ZARZADZENIE Nr 4/¢9 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA L.ODZI
zdnia 28 %-ru,du.:a. 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow w zakresie
rachunkowosci dla Urz¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r.
poz. 1038 i 1834) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217,21051 2106)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta L.odzi, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji powierzam Skarbnikowi
Miasta Lodzi.

2. Nadzér, o ktéorym mowa w ust. 1 Skarbnik Miasta Lodzi wykonuje przy pomocy
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzgdu
Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 6266/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla

Urzedu Miasta Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca od dnia 1 stycznia 2021 r.
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Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik '

do zarzadzenia Nr §4¢4/VIII/21
Prezydenta Miasta FLodzi

z dnia £ € gvudcu‘a. 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W ZAKRESIE RACHUNKOWOSCI
DLA

URZEDU MIASTA LODZI



DZIAL 1
POJECIA 1 DEFINICJE

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji mowa jest o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto L.odz;

2) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng dziatajaca
w sektorze finanséw publicznych utworzong przez Miasto w celu realizacji jego zadan i nie
bedacg spotka prawa handlowego;

3) jednostce pomocniczej Miasta — nalezy przez to rozumiec osiedle;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;

5) Urzedzie lub UML — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Lodzi;

6) komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial (rownorz¢dng komorke
organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielna komoérke organizacyjna Urzedu realizujaca
przydzielone merytoryczne zadania zgodne z uchwalonym budzetem Miasta fodzi;

7) wewng¢trznej komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, rownorzgdng komorke
organizacyjng o innej nazwie, zespdél lub samodzielne stanowisko pracy jedno
i wieloosobowe;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dyrektora departamentu,
dyrektora wydzialu oraz kierownika samodzielnej komoérki organizacyjnej Urzedu;

9) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora miejskiej
jednostki organizacyjnej lub innego wyznaczonego pracownika jednostki odpowiedzialnego za
organizacje i koordynacje pracy tej jednostki;

10) dysponencie srodkéw publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi realizujacych przydzielone im merytoryczne zadania
zgodnie z uchwalonym budzetem Miasta }.odzi;

11) Wydziale Ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;

12) bezposrednim uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng uzytkujgca
skladniki aktywow trwatych;

13) mieniu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ mienie komunalne i inne prawa majatkowe bedace
wlasnosciag Miasta;

14) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106);

15) prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598, 2054 i 2269);

16) aktywach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate okreslone w ustawie
o rachunkowosci;
17) $rodkach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwale okreslone w ustawie

o rachunkowosci oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

18) srodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ zaliczone do aktywdow trwatych srodki
trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego;

19) érodkach trwalych podstawowych — nalezy przez to rozumieé $rodki trwate o charakterze
wyposazenia i o wartosci rownej i wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej z ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1800,
1927, 2105, 2106 i 2269), tj. od 10.000 zt wiacznie, z zastrzezeniem postanowien zawartych
w § 113 ust. 2

20) srodkach trwalych pozostalych — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki trwale o charakterze
wyposazenia i o wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej z ustawy z dnia 15 lutego



1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, a nie nizszej od 5% wartosci tej kwoty, (tj.
od 500 zt wlacznie do kwoty ponizej 10.000 z1);

21) niskocennych srodkach trwatych (iloscidwce) — nalezy przez to rozumieé skiadniki majatku
o cenie jednostkowej od 200 zt wigcznie do kwoty ponizej 500 zt z zastrzezeniem postanowien
zawartych w § 140 ust. 4;

22) warto$ciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate okreslone
w ustawie o rachunkowosci;

23) materiatach — nalezy przez to rozumie¢ nabyte w celu zuzycia na wilasne potrzeby, wytworzone
lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i ustugi) zdatne do sprzedazy lub w
toku produkcji, poélprodukty oraz towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym
przechowywane w magazynie;

24) cenie nabycia — nalezy rozumie¢ cene zakupu skladnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajagcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardéw i ushlug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powigkszong o obciazenia o charakterze publicznoprawnym
oraz powigkszong o koszty bezposrednio zwiagzane z zakupem i przystosowaniem skladnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, lacznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizong
o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszeniai odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia skladnika aktywow, a w szczegélnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu;

25) obiekcie inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ skladnik aktywoéw trwalych opisany
w ksiedze inwentarzowej, szczegdlowych kartach aktywéw trwalych lub tabelach
amortyzacyjno-umorzeniowych;

26) operacji gospodarczej — nalezy przez to rozumiec¢ takze zdarzenia gospodarcze, ktére mozna
wyrazié warto$ciowo, a w szczeg6lnosci czynnosci cywilnoprawne takie jak: darowizna, decyzje
administracyjne, orzeczenia sgdowe;

27) podmiocie obcym — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osob¢ prawng lub jednostke nie
posiadajaca osobowosci prawnej — nie bedace miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

28) Instrukcji — nalezy przez to rozumieé niniejsza Instrukcj¢ obiegu dokumentéw w zakresie
rachunkowosci dla Urzedu Miasta }.odzi;

29) wspotczynniku — nalezy przez to rozumie¢ odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu
proporcji, zwanej dalej wskaznikiem struktury sprzedazy (WSS), zgodnie z art. 90 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, 694, 802, 1163, 1243,
1598, 1626, 2076 1 2105);

30) pre-wspolczynniku —nalezy przez to rozumiec¢ odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu
proporcji (z uwzglednieniem sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu), zgodnie z art. 90
i art. 86 ust. 2a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

31) JPK — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540, 1598, 2076, 2105
12262), na ktory sktadaja si¢ nastgpujace struktury logiczne (moduty), m.in.: JPK_WB - wyciag
bankowy, JPK_ MAG - dane z magazynu, JPK_V7M- ewidencja zakupu i sprzedazy VAT,
JPK_FA - faktury, JPK_KR - ksiegi rachunkowe;

32) JPK_V7M - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny, okreslony w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug, ktéry obejmuje pozycje z deklaracji VAT-7 oraz
ewidencj¢ JPK_VAT,;

33) mechanizmie podzielonej ptatnosci — nalezy przez to rozumie¢ dokonywanie ptatnosci na rzecz
podatnika VAT w zlotych polskich na podstawie otrzymanej faktury z wykazang kwota podatku
poprzez dokonanie platnosci kwoty netto narachunek bankowy a kwoty podatku VAT na
specjalny rachunek bankowy, tzw. rachunek VAT, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug;



34) biatej liscie podatnikéw VAT — nalezy przez to rozumieé¢ wykaz podatnikéw VAT prowadzony
przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej i1 udostgpniony w Biuletynie Informacji
Publicznej;

35) fakturze elektronicznej (e-fakturze) — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowana fakture
elektroniczng spelniajgcg wymagania umozliwiajgce przesylanie za posrednictwem platformy
fakture elektroniczng, o ktérej mowa w art. 2 pkt. 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug;

36) ustrukturyzowanym dokumencie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ inne
ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne (w tym faktury korygujace, noty ksiggowe),
o ktorym mowa w art. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070), spetniajacy wymagania
umozliwiajgce przesylanie za posrednictwem platformy, zwigzany zrealizacja zamowien
publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego;

37) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
w ktérym prowadzone sa sprawy zgodnie z zarzadzeniem Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi

38) upowaznieni pracownicy komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika,
ktéremu udzielono pisemnego upowaznienia do dokonywania danej czynnosci lub w inny sposéb
zlecono wykonywanie danej czynnosci przez kierownika komoérki organizacyjnej;

39) ZZLiW —nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
i Wynagrodzeniami;

40) ZFM — nalezy przez to rozumieé system Zarzadzanie Finansami Miasta;

41) GM — nalezy przez to rozumie¢ system Gospodarowanie Majatkiem.

DZIAL I1
DOWODY KSIEGOWE

Rozdzial 1
Pojecie i rodzaje dowodéw ksiggowych

§ 2. 1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument — dowod ksiegowy, ktory
powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwy, adresy, numery identyfikacji
podatkowej NIP);

3) opis operacji oraz jej wartos¢;

4) dateg dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
(w tym: protokoty, faktury); mozna zaniecha¢ zamieszczania tych danych na dowodzie
ksiegowym, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;

6) podpisy o0s6b sprawdzajacych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym;

7) wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw —
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych;

8) dane identyfikacyjne dowodu umozliwiajace powigzanie dokumentu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie, tj.:

a) nr ewidencyjny dokumentu w systemie komputerowym,
b) nr konta dostawcy / odbiorcy ( ID kontrahenta),

¢) ID rejestru,

d) Numer /wiersz umowy CRU,

e) Nr zalgcznika.



2. Wyréznia si¢ nastgpujace dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodiowymi:

1)

2)

3)

1)
2)
3)

1y

2)

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, w szczegélnosci dowodami takimi sa: faktury

(w tym e-faktury), faktury korygujace, (w tym faktury korygujace elektroniczne), faktury

uproszczone, rachunki, noty korygujace (w tym noty korygujace elektroniczne), noty ksiggowe,

(w tym noty ksiegowe elektroniczne) a takze oplaty sadowe i notarialne, wyroki sgdowe, akty

notarialne, dokumenty obliczenia optaty;

zewngetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom, w szczegdlnosci nalezg do nich: wystawione

faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe i noty korygujace;

wewngetrzne — dotyczace operacji wewnetrznych sa to migdzy innymi: listy plac, faktury

wewng¢trzne, polecenia ksiggowania, polecenia wyjazdu stuzbowego, dyspozycje, ryczalty za

przejazdy samochodem w celach sluzbowych — w formie listy.

3. Sposréd dowodoéw ksiggowych wyrdznia sie:
zbiorcze — sluzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np.: raport kasowy;
korygujace poprzednie zapisy np.: PK — polecenie ksiggowania;
zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego lub
wystawione w innych uzasadnionych przypadkach.

4. Do najczgsciej stosowanych dowodéw ksiegowych dokumentujacych operacje naleza:
Faktura (w tym e-faktura) stwierdzajaca dokonanie sprzedazy opodatkowanej VAT lub
zwolnionej z VAT oznaczona, jako ,,FAKTURA?”, ktéra powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

¢) numer identyfikacji podatkowej nabywcy niebedgcego osoba fizyczna,

d) numer kolejny faktury,

e) datg wystawienia, dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ushugi
lub datg otrzymania zaplaty, jezeli zostala dokonana przed dostawa towaru lub ustugi,

f) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

g) jednostke miary oraz ilos¢ sprzedawanych towaréw lub rodzaj wykonywanych ustug,

h) ceng¢ jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

i) wartos¢ towaréw lub wykonywanych ushug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos$¢ sprzedazy netto),

j) stawki podatku,

k) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem
na poszczegélne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu,

1) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towar6w (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegblnych stawek podatku,

m) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

faktura korygujaca (w tym e-faktura korygujaca) wystawiana w przypadku, gdy po wystawieniu

faktury stwierdzono m.in.: bt¢dy na fakturze, udzielono rabatow/upustow lub podwyzszono cene,

oznaczona jako ,,FAKTURA KORYGUJACA” lub ,,KOREKTA” powinna zawieraé co
najmniej:

a) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

b) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca tj.:

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

— numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

— numery identyfikacji podatkowej nabywcy nie bedacego osobg fizyczna,

— numer kolejny faktury,

— date wystawienia,

— date dokonania lub zakonczenia dostawy towar6w lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, jezeli zostala dokonana przed dostawg towaru lub ustugi,

— nazwe towaru lub ustugi obj¢tych korekta,



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

¢) przyczyne korekty,

d) kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwot¢ korekty podatku naleznego
z podzialem na stawki podatku i zwolnienie, w przypadku zmiany podstawy opodatkowania
Iub kwoty podatku naleznego,

€) prawidlowa tres¢ korygowanych pozycji, w przypadkach innych niz korekta podstawy
opodatkowania lub kwoty podatku naleznego,

nota korygujaca, wystawiana przez odbiorce¢ faktury niebedacego osoba fizyczng w celu

skorygowania nierachunkowych bl¢dow;

faktura wewnetrzna, wystawiana m.in. na potrzeby odprowadzenia podatku VAT naleznego,

z tytulu wykonywania m.in. takich czynnosci jak:

a) wewnatrzwspolnotowe nabycie towardéw,

b) import ustug — §wiadczenie ustug, z tytulu wykonania ktérych podatnikiem jest ustugobiorca,

¢) import towaréw, czyli przywéz towardw spoza Unii Europejskiej;

duplikat faktury, wystawiany na wniosek nabywcy w przypadku zagini¢cia, zniszczenia

oryginatu faktury lub faktury korygujacej. Ponownie wystawiana faktura lub faktura korygujaca

musi zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ jej wystawienia;

nota ksiggowa (wzor dokumentu stanowi zalacznik Nr 1 do Instrukcji), wystawiana

w rozrachunkach z kontrahentami, w sytuacji, gdy nie maja zastosowania przepisy ustawy

o podatku od towar6w i ustug, np. obciazenie odsetkami z tytulu nieterminowego uregulowania

naleznosci lub karg umowng oraz w przypadkach refundacji wynagrodzen na podstawie umow

1 porozumien;

faktura uproszczona, ktérej wartos¢ nie przekracza kwoty 450 zt brutto (np. paragon) powinna

zawiera¢ co najmniej:

a) numer identyfikacji podatkowej nabywcy,

b) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

c¢) dat¢ wystawienia,

d) numer kolejny faktury,

e) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, jezeli zostala
okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

f) nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi,

g) kwote naleznosci ogotem;

dyspozycja realizacji platnosci (wzoér dokumentu stanowi zalacznik Nr 2 do Instrukcji)

sporzadzana przez komoérke organizacyjng powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) numer i dat¢ jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komorki organizacyjne;,

¢) opis przedmiotu operacji,

d) wartos¢ operacji wyrazona cyframi i stownie,

e) numer rachunku bankowego i nazwe odbiorcy przelewu,

f) podpis dysponenta srodkéw publicznych,

g) w sytuacji gdy dyspozycja stanowi podstawe przekazania dotacji lub innej przedplaty-date
rozliczenia dotacji/przedptaty;

dyspozycja uj¢cia naleznosci w ksiggach rachunkowych (wzér dokumentu stanowi zalacznik

Nr 3 do Instrukcji) wynikajacych m.in. z aktéw notarialnych, wyrokéw sadowych, nakazéw

zaplaty, decyzji administracyjnych itp. sporzadzana przez komoérke organizacyjng powinna

zawiera¢ w szczego6lnosci:

a) numer i dat¢ jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

¢) nazwa i numer kontrahenta,

d) opis przedmiotu operacji,

e) wartos$¢ operacji wyrazona cyframi i stownie,

f) termin zaplaty,

g) informacj¢ o rodzaju odsetek naliczanych w przypadku nieterminowej zaplaty,

h) klasyfikacj¢ budzetowa w jakiej nalezy zaewidencjonowaé naleznosé,



i) podpis dysponenta srodkow publicznych;

10) zbiorcza dyspozycja ksiggowa ujecia w ksiggach rachunkowych (wzér dokumentu stanowi
zalgcznik Nr 33 do Instrukcji) naleznosci Skarbu Panstwa stanowigca raport z wystawionych
z wystawionych na podstawie danych ujetych w zewng¢trznym systemie GM terminarzy
sporzadzana przez komorke¢ organizacyjng powinna zawieraé¢ w szczego6lnosci:

a) nazwa i numer kontrahenta,

b) numeri dat¢ jej sporzadzenia,

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) opis przedmiotu operacji,

e) warto$¢ operacji wyrazona cyframi,

f) termin zapflaty,

g) informacj¢ o rodzaju odsetek naliczanych w przypadku nieterminowej zaplaty,
h) klasyfikacj¢ budzetowa w jakiej nalezy zaewidencjonowaé naleznos¢,

i) podpis dysponenta srodkéw publicznych;

11) dyspozycja rozliczeniowa — ujmujgca zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (wzoér
dokumentu stanowi zalacznik Nr 4 do Instrukcji) sporzadzana przez komoérke organizacyjna
powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) numer i datg jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) kwote zmniejszenia na wskazanym wierszu klasyfikacji budzetowej,

d) kwote zwiekszenia na wskazanym wierszu klasyfikacji budzetowej,

e) uzasadnienie dokonania przeksiegowania,

f) okreslenie pierwotnego dokumentu co do ktérego ma zastosowanie dyspozycja rozliczeniowa,
g) podpis dysponenta srodkéw publicznych.

12) dyspozycja ujecia w ewidencji ksiggowej (pozabilansowej) zmian w wartosci prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa (wzér dokumentu stanowi zatacznik Nr 33 do Instrukcji)
sporzadzana przez komorke organizacyjng powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) numer i datg jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

c) kwote zwiekszen,

d) kwote zmniejszen,

e) podpis dysponenta srodkow publicznych,

5. Dowody ksiggowe powinny zawiera¢ termin zaplaty zgodny z terminem ustalonym
w zawartych umowach, decyzjach itp.

6. Dowody ksiggowe moga byé sporzadzone odrecznie lub przy zastosowaniu techniki
informatycznej.

7. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obcym jezeli
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tre$¢ powinna by¢ pehlna
i zrozumiata. Dowéd ksiggowy sporzadzony w jezyku obcym musi mie¢ thumaczenie na jezyk polski.

8. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, wlasciwa komodrka organizacyjna posiadajaca ten dowdd, jest zobowigzana
przeliczy¢ walute obca na zlote po kursie srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia
poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, chyba ze w innym wigZzacym
jednostke dokumencie ustalony zostatl inny kurs.

Rozdzial 2
Ogoélne zasady wystawiania dowodéw ksiegowych
dokumentujacych dokonanie operacji gospodarczych

§ 3. 1. Upowazniony pracownik komorki organizacyjnej wystawiajagcy dowdd ksiegowy,
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, powinien przestrzegaé nastepujacego trybu
postepowania:

1) poznaé zasady wystawiania dowodu okreslone:



a) w Instrukcji,
b) w innych przepisach prawnych,
¢) w innych aktach wykonawczych prawa miejscowego;

2) przygotowa¢ 1 poznaé materialy zrédlowe stanowigce informacje o przedstawionej
w dowodzie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie notatki,
zapisy, pomiary, inne dowody wlasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.);

3) wypehlié czytelnie wszystkie rubryki i pozycje formularzy, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami;

4) sprawdzi¢ prawidlowosé rachunkows liczb podanych w dowodzie;

5) podpisa¢ dokument na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci za jego rzetelnos¢.

2. Dowodd nalezy wystawi¢ po dokonaniu operacji gospodarczej zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 6, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.
3. Dowdd ksiegowy dokumentujgcy sprzedaz powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

Sprzedawca:
Miasto Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 Lo6dz

NIP: 7250028902

Wystawca faktury:

Nazwa komoérki organizacyjnej

Adres komarki organizacyjnej, ktora jest wystawcg faktury

Nr rachunku bankowego komorki organizacyjnej, ktora jest wystawca faktury.

4. Po sporzadzeniu i podpisaniu dowodu wystawiajacy przedklada go do podpisu osobie
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie (dowdd powinien zostaé
dostarczony w okreslonym czasie do miejsca przeznaczenia).

5. Faktury powinny byé wystawiane w systemie ZFM w module rozrachunki
z odbiorcami i w systemie Gospodarowanie Mieniem. Nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur
w innych systemach informatycznych.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego 2z jednoczesnym uwzglednieniem symboli komodrek
organizacyjnych, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta todzi,
wg schematu: numer dowodu ksiggowego/miesigc/rok/symbol komoérki organizacyjnej.

7. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna by¢
prowadzona przez komorki organizacyjne dla faktur korygujacych, dokumentéw wewnetrznych oraz
not korygujacych.

8. Zasady wystawiania i przechowywania faktur oraz not korygujacych okresla ustawa z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiggowych poprzez
wymazywanie i przerobki:

1) bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych, whasnych i obcych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej;

2) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej
i daty poprawy oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej z imienng pieczatka;

3) nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr;

4) w razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli (sprawdzania)
kontrolujacy (sprawdzajacy):

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dowody z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian

Iub uzupelnien,



b) odmawia podpisu dowodéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami zawiadamiajac jednoczesnie bezposredniego
przelozonego.

Rozdzial 3
Obieg faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych

§ 4. 1. Faktury elektroniczne oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne
(noty ksiegowe, faktury korygujace) pobierane sa w sposob automatyczny z Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF) i przekazywane w systemie EZD do komorki organizacyjne;j.

2. W komodrce organizacyjnej nastgpuje wydruk faktury lub innego ustrukturyzowanego
dokumentu elektronicznego (noty ksiggowej, faktury korygujacej) i oznaczenie data wplywu
i numerem RPW (zgodnie z RPW nadanym w EZD). Wydrukowany dokument podlega kontroli
merytorycznej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 8 ust 4.

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej komdrka organizacyjna przekazuje dokument
w formie papierowej do Wydzialu Ksiggowosci.

4. Roéwnolegle komorka organizacyjna przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci w EZD
koszulke z oryginalnym wplywem faktury elektronicznej lub innego ustrukturyzowanego dokumentu
elektronicznego.

5. Faktura elektroniczna oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne podlegaja
archiwizacji w Wydziale Ksiggowosci.

Rozdzial 4
Kontrola dowodéw ksi¢gowych

§ 5. 1. Za calos¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest kierownik Urzedu — Prezydent,
ktory moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej dysponentom srodkow
publicznych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289).

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do stosowania postanowien
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych wynikajacych z odrgbnych zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych obowiagzani sa przestrzegaé przepisy prawa
dotyczace podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz podatku od towarow i ustug.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujacy transakcji sprzedazy lub zakupu
towar6w lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. z 2021 r. poz. 408, 694 i 2105), ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie
i przyjmowanie dokumentéw — dowodoéw ksiggowych, potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczych i ich kwalifikacj¢ w celu mozliwosci odliczenia podatku VAT.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza peina odpowiedzialnos¢, wynikajacg
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng
z tytulu prawidlowego, rzetelnego i terminowego dostarczania prawidlowo opisanych
i zatwierdzonych dowodéw ksi¢gowych do Wydziatu Ksu;gowosm za dany okres rozliczeniowy,
ktére dla  potrzeb podatku od towarbw i ustug podlegaja  zaksiggowaniu
w rejestrze VAT w celu sporzadzenia JPK_V7M i korekt tych plikow.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do dokonywania zaplaty za nabyte
w kraju towary lub ustugi przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérzy zdecydujg si¢ dokonaé zaptaty za nabyte
w kraju towary lub ushugi z pomini¢gciem mechanizmu podzielonej platnosci ponosza pelng
odpowiedzialno$¢ za weryfikacj¢ wiarygodnosci kontrahenta, przy czym nie moga zdecydowaé
o zaplacie z pomini¢ciem mechanizmu podzielonej platnosci w sytuacjach, gdy obowigzek wynika



z przepisow ustawy o z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, tzn. faktura zawiera
towary lub ustugi z zatgcznika nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
i kwota naleznosci ogétem wynosi co najmniej 15.000 ziotych brutto.

9. Zasady wspodlnego rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz obieg dokumentow
podatkowych w komérkach organizacyjnych okres$la zarzadzanie Nr 5626/VIII/20 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 10 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia wspolnego rozliczania podatku
od towar6éw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Y.odzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta L.odzi Nr 6515/VIII/21 z dnia 16 lutego
2021 r. i Nr 7735/VIII/21 z dnia 12 lipca 2021 r.

10. Kierownicy komoérek organizacyjnych w razie ujawnienia w toku kontroli dowodéw
wskazujgcych na naduzycia, zobowigzani sg niezwlocznie zawiadomié o tym bezposredniego
przetozonego, jak réwniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody w tym sfalszowane i fikcyjne.

§ 6. Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem:
1) merytorycznym,;
2) formalnym;
3) rachunkowym.

§ 7. 1. Kazdy dowdd zewnegtrzny opisuje i potwierdza podpisem upowazniony pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.

2. Na dowodach zewnetrznych dotyczacych projektéw UE spelniajacych kryteria okreslone
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urz¢dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych, opis dowodu
potwierdza kierownik projektu. Na w/w dowodach zewnetrznych kierownik projektu umieszcza
nr ID projektu zarejestrowanego w Systemie Monitorowania Projektow oraz sklada podpis
z imienng pieczatka.

3. Kazdy projekt UE, o ktérym mowa w ust 2. posiada réwniez numer projektu nadany
w systemie ZFM w module Budzetowanie.

4. W jednostce pomocniczej Miasta czynnos$ci okreslone w ust. 1 dokonuje Przewodniczacy
Zarzadu Osiedla i pracownik Biura Aktywnosci Miejskiej w Departamencie Strategii i Rozwoju
UML wskazujac jednoczesnie pozycje planu finansowego, ktérego wydatek dotyczy oraz okresla
artykul, ustep i punkt ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w trybie, ktorej wydatek zostal
dokonany. Po dokonaniu potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, dowod ksiggowy zostaje
niezwlocznie przekazany do wilasciwej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem w rejestrze
korespondencji.

5. Dokonanie wydatku dotyczacego Rady Osiedla powinno by¢ poprzedzone stosowna
uchwatg organu stanowigcego jednostki pomocniczej Miasta.

§ 8. 1. Upowazniony pracownik komorki organizacyjnej potwierdzajacy dowdd pod
wzgledem merytorycznym ma obowigzek znaé przepisy dotyczace przedmiotu stanowigcego tres¢
dowodu.

2. W przypadkach budzacych watpliwos¢ pracownik potwierdzajacy dowoéd ma prawo
i obowigzek zadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Peilna dokumentacja dotyczaca przedmiotu stanowiacego tres¢ dowodu ksiggowego jest
opracowywana i przechowywana w wewnetrznej komoérce organizacyjnej dokonujacej operacji
gospodarczej. Dokumentacja wymagajaca wiedzy fachowej (np. kosztorysy, protokoly itp.) podlega
kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika dokonujacego kontroli merytoryczne;j.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na:

1) ustaleniu rzetelnosci danych tj. zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dowod dokumentuje (takze zgodnosci z zawarta umows, zleceniem);

2) ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach;




3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

zatwierdzeniu zastosowania prawidlowej formy i trybu udzielenia zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

okresleniu wiersza klasyfikacji budzetowej opisujacego wszystkie atrybuty pozycji budzetowej
zgodnie z planem finansowym;

okresleniu terminu zaptaty;

stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wlasciwe strony dokonujgce operacji
gospodarczej (nazwy, adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP). Dysponent $rodkéw
publicznych otrzymujacy fakture dokumentujacg zakup dokonuje weryfikacji danych zgodnie
Z ponizszym schematem:

Nabyweca:
Miasto Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 Lo6dz
NIP: 7250028902

Odbiorca faktury:
Nazwa komorki organizacyjnej
Adres komoérki organizacyjnej, ktéra jest odbiorcg faktury.;

dokonaniu weryfikacji kontrahenta, czy jest zarejestrowany jako podatnik VAT zgodnie
z rozdzialem 5 zarzadzenia Nr 5626/VI11/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia wspdlnego rozliczania podatku od towaréw i uslug w miejskich
jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Podzi Nr 6515/VIII/21 z dnia 16 lutego 2021r.
i Nr 7735/VIII/21 z dnia 12 lipca 2021 r.

dokonaniu weryfikacji, dla transakcji o warto$ci powyzej 15.000 zi, czy numer rachunku
rozliczeniowego kontrahenta — podatnika VAT czynnego, wskazany przez kontrahenta na
fakturze jako wiasciwy dla dokonania zaptaty znajduje si¢ na bialej liscie podatnikéw VAT tj.
w wykazie udostgpnionym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Dokonanag
weryfikacj¢ rachunku rozliczeniowego kontrahenta wskazanego na fakturze upowazniony
pracownik komorki organizacyjnej potwierdza nizej wymieniong klauzula:

Rachunek rozliczeniowy kontrahenta widnieje na bialej liscie podatnikéw VAT
Podpis Data Podpis z imienng pieczatka
Upowazniony pracownik
komorki organizacyjnej
Pracownik Wydziatu
Ksiegowosci

stwierdzeniu prawa do odliczenia podatku VAT badzZ braku prawa.

10) w przypadku ustalenia braku prawa do odliczenia podatku VAT upowazniony pracownik

komorki organizacyjnej zamieszcza na dokumencie klauzule o nast¢pujacej tresci:

Brak mozliwosci odliczenia podatku VAT

Data................ podpis z imienng pieczatka




11) w przypadku ustalenia prawa do odliczenia podatku VAT zamieszczaja na dokumencie klauzule
0 nastepujacej tresci:

Zakup opodatkowany podatkiem VAT wynikajacy
z faktury jest na rzecz sprzedazy (dziatalnosci) opodatkowane;j.

Data................... podpis z imienng pieczatka

12) okresleniu na fakturze kwoty podatku podlegajacego odliczeniu wedtug nastepujacych zasad:

a) prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego w 100 % wystepuje, gdy zakupione towary
i ustugi maja zwiazek tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych
opodatkowaniu, kwote podatku naliczonego okresla si¢ na podstawie ustalonego
pre-wspoiczynnika,

¢) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i zwolnionych, odliczenia kwoty
podatku naliczonego dokonuje si¢ w oparciu o wspoétczynnik,

d) gdy zakup dotyczy czynnosci jednoczesnie niepodlegajacych opodatkowaniu, zwolnionych
i opodatkowanych, nalezy ustali¢ kwote podatku naliczonego do odliczenia z zastosowaniem
pre-wspoiczynnika i/lub wspélczynnika;

13) upowazniony pracownik komorki organizacyjnej dokonuje kwalifikacji w oparciu
o informacje przekazang przez Wydzial Ksiggowosci w terminie do 15 lutego po zakonczeniu
kazdego roku, o wartosci procentowej wskaznikéw proporcji za rok poprzedni do stosowania
w biezgcym roku kalendarzowym;

14) dokonaniu opisu faktury, w sposob pozwalajacy na poprawng kwalifikacj¢ podatkowsg
dokonanych zakup6éw, dla ktorych przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem
wspélczynnika i/lub pre-wspolczynnika poprzez zamieszczenie klauzuli w formie pieczgcei.
(wzor dokumentu stanowi zalacznik Nr 5 do Instrukcji);

15) okresleniu, czy ptatnos¢ ma by¢ dokonana z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci,
czy bez wykorzystania mechanizmu podzielonej platnosci; potwierdzenie mechanizmu
podzielonej platnosci odbywa sig¢ w formie nizej wymienionej pieczgci:

Przelew z podzielong ptatnoscia

data................ podpis z imienng
pieczatka

5. Dowody ksiegowe zatwierdzaja podpisem, jako sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym dysponenci $rodkéw publicznych lub osoby przez nich upowaznione poprzez
zamieszczenie klauzuli w formie pieczgci:

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym

dnia.............. podpis dysponenta srodkéw publicznych

6. Zlozenie podpisu oznacza, ze dowod zostal sprawdzony i spelnia wymogi okreslone
w ust. 4.

7. Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki lub dokonania
przelewu

z rachunku bankowego nalezy zamiesci¢ klauzule w formie pieczgcei:




Zatwierdzam do wyplaty ze srodkow publicznych na kwote

data podpis dysponenta srodkéw publicznych

8. Dysponenci srodkéw publicznych lub  upowaznieni

pracownicy komodrek

organizacyjnych na wydatkowym dokumencie ksiggowym wpisujg informacje w zakresie pokrycia
wydatku w budzecie roku wraz ze specyfikacja wiersza klasyfikacji budzetowej oraz informacje o
limicie do wykorzystania w ramach planu finansowego wg ponizszego schematu:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7)

9)

W/w wydatek znajduje pokrycie w budzecie roku .......
zatwierdzonym w planie finansowym
Dysponent............ ( symbol dysponenta)
Finansowanie...............ccoooiiiiiiiiiiiiiinen.s
dzial............rozdziatl............. S
Kategoria wydatkOw..............oooiiiiii,

Tyt kosztu. ...
Podziat administracyjny...............cooeiiiin
Podzial kompetencyjny.............oooiiiiiiinl

Kod klasyfikacji........ccooviiiiiiiiiiiineniiniiinnn.

W w/w planie finansowym pozostaje limit do wykorzystania w
WYSOKOSCI...ovvveiviiieiniennee zh.

W przypadku wydatkéw realizowanych ze srodkéw z UE (dodatkowo):

Projekt UE w systemie ZFM .............c...o.....
ID projektu zarejestrowanego

w systemie monitorowania projektow.............
Kwalifikacja wydatku UE ........................

W przypadku wydatkéw inwestycyjnych (dodatkowo):
Kod zadania inwestycyjnego...................o.e

Data...........ooceneeen. podpis dysponenta srodkéw publicznych

lub osoby upowaznionej .............c..ceoeeennnnn.

..........

9. W Systemie ZFM poszczegélne wiersze klasyfikacji budzetowej skladaja sig
z okreslonej liczby znakow i dotycza nastepujacych informacji:

Dysponent, Jednostka, Podjednostka (od 5 do 6 znakowy);

Zrédlo finansowania/Pochodzenie dochodu (A — prefinansowanie, D — dotacje, 1 — kredyt
Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI), K — kredyt Banku Rozwoju Rady Europy (CEP),
ND, O — obligacje, P — pozostate , POR — porozumienia z innymi JST, T — partycypacja, U —

$rodki ze zrédet zagranicznych, W — wlasne, WS — wolne $rodki, WZ —

zleconych);

Dzial - trzy znaki;

Rozdziat — pig¢¢ znakdow;

Paragraf wydatkowy — cztery znaki,

Paragraf dochodowy — cztery znaki;

Kategoria wydatku;

Tytut kosztu;

Podzial Administracyjny (gmina, powiat, ND);

wlasne - dofinansowanie



10) Podzial Kompetencyjny (j — jst porozumienie, r — rzgdowe, w — wlasne, z — zlecone, ND - nie
dotyczy;
11) Kod klasyfikacji.

10. Zatwierdzone pod wzgl¢gdem merytorycznym dowody ksiggowe nalezy przekazywac do
Wydziatlu Ksiggowosci z odpowiednim wyprzedzeniem pozwalajacym na ich sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym i dokonanie zaptaty w wymaganym terminie — nie pdzniej niz
na 5 dni roboczych przed wymaganym terminem ptlatnosci.

11. Dysponenci  $rodkéw  publicznych lub upowaznieni pracownicy komodrek
organizacyjnych na dochodowym dokumencie ksiggowym wpisujg informacj¢ w zakresie ujecia
dochodu w budzecie roku wraz ze specyfikacjag wiersza klasyfikacji budzetowe;j
w formie pieczgci:

Dochdd budzetu roku .......o.ovvevieieveieeennnnen.
Dysponent ................. (symbol dysponenta)
Dzial ... .o
Rozdzial ...
Paragraf.........c.cooviiiiiiiiiiiiiiin
Podzial administracyjny.............ooveeeeiiiiann..
Podzial kompetencyjny.........cccoeeveiiiiiiinnn.
Kod klasyfikacji ........ccoovvviiiiiiiiiiiiiinnn

Data............. podpis dysponenta srodkéw budzetowych
lub osoby upowaznion€j............c.........

12. Dysponenci  $rodkéw  publicznych lub  upowaznieni pracownicy komorek
organizacyjnych na fakturach sprzedazy dokonuja opisu okreslajacego oznaczenie Grupy Towarow
i Ustug (GTU) i oznaczenia procedur dla sprzedazy za pomocg symboli na podstawie
rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988, z 2020 r. poz.
576 i 1127 i 2326 oraz z 2021 r. poz. 1179) umieszczaja swdj podpis z imienng pieczatka.
Przedmiotowe oznaczenia musza zostaé uje¢te odpowiednio w programie ZFM.

13. Dysponenci srodkéw publicznych lub upowaznieni pracownicy komérek
organizacyjnych w przypadku zakupéw do magazynu na dokumencie ksiggowym wpisuja
klauzule w formie pieczgci:

14. Dysponenci  $rodkow  publicznych lub upowaznieni pracownicy komorek
organizacyjnych wpisuja na dowodach ksiggowych klauzule okreslajacg zasady, formy
i tryb udzielonego zamdwienia publicznego. Potwierdzenie odbywa si¢ poprzez zamieszczenie
klauzuli w formie pieczgci:

Zakup — Wydatek zostal dokonany
zgodnie z ustawg z dnia 11.09.2019r.
Prawo zaméwien publicznych

Dz. U.......t. Nr .....,poz. ......... )




15. Dysponenci  §rodkéw  publicznych lub  upowaznieni pracownicy komoérek
organizacyjnych przy dowodach ksiggowych dotyczacych realizacji zadan zleconych dotaczajg
wypelniony zatacznik Nr 11 wynikajacy z zarzadzenia Nr 9355/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 14 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitorowania i okreslania
wielkosci wydatkow zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
L.odzi i miejskie jednostki organizacyjne”.

16. W sytuacji gdy wierzytelnos¢ obcigzona jest cesjg na dowodzie ksiggowym, pracownik
sprawdzajacy dokument ksiegowy pod wzgledem merytorycznym zamieszcza informacje
o wysokosci kwoty i numer rachunku bankowego, na ktory nalezy przekazaé zobowigzanie.

17. W sytuacji gdy wierzytelno§¢ obcigzona jest zajgeciem wierzytelnosci pracownik
sprawdzajgcy dokument ksiegowy pod wzgledem merytorycznym przy zatwierdzaniu dokumentu
w systemie ZFM w momencie pojawienia si¢ informacji o zajeciu wierzytelnosci na kontrahencie
umieszcza na dokumencie adnotacje o ciazgcych na kontrahencie obcigzeniach oraz podziale
wierzytelnosci ze wskazaniem kontrahentéw, kwot i numeréw rachunkéw bankowych, na ktore
nalezy przekaza¢ zobowigzanie.

18. Wydzial Ksiggowosci w terminie do 6 dnia po zakonczonym miesigcu przekazuje
w formie elektronicznej zestawienie przypisanych dochodéw budzetowych nie podatkowych
z konta 130. Dysponenci srodkéw publicznych sg zobowiazani do potwierdzenia w/w zestawienia
i przekazania do Wydzialu Ksiggowosci w terminie do 9 dnia po zakonczonym miesigcu.
Potwierdzenie zgodnosci danych na w/w kartach odbywa si¢ poprzez ztozenie kwalifikowanego
elektronicznego podpisu przez dysponenta srodkéw publicznych na pliku i przeslanie w formie
elektronicznej w systemie EZD do Wydziatu Ksiggowosci.

19. Wydzial Ksiegowosci w terminie do 6 dnia po zakonczonym miesigcu przekazuje
w formie elektronicznej karte wydatkow z konta 130 i kart¢ wydatkéw z konta 998
(zaangazowanie). Dysponenci $rodkoéw publicznych sg zobowigzani do potwierdzenia w/w kart
i przekazania do Wydzialu Ksiggowosci w terminie do 9 dnia po zakonczonym miesigcu.
Potwierdzenie zgodnosci danych na w/w kartach z planem finansowym odbywa sie poprzez
ztozenie kwalifikowanego elektronicznego podpisu przez dysponenta srodkéw publicznych na
pliku i przestanie w formie elektronicznej w systemie EZD do Wydzialu Ksiggowosci.

20. Dysponenci srodkéw publicznych w zwigzku z konieczno$cig uregulowania zobowigzan
w danym okresie sprawozdawczym skladaja zapotrzebowania na srodki finansowe na wydatki
zaplanowane w planach finansowych w systemie ZFM. Procedura sporzadzania harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania s$rodkéow finansowych na wydatki
zaplanowane w planach finansowych komorek organizacyjnych UML oraz miejskich jednostek
organizacyjnych zostata okreslona odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

§9. 1. Dowody ksiggowe pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdzaja, zatwierdzajg
i podpisuja pracownicy Wydziatu Ksiegowosci.

2. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy
ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

§ 10. 1. Na dowdd dokonania przez pracownikéw Wydzialu Ksiegowosci kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowymi zatwierdzenia dokumentu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
oraz zakwalifikowania dowodu do wykonania przelewu lub wyptaty gotéwki, na dokumentach
ksiegowych zamieszczane sg nastepujace klauzule w formie pieczeci:

Zatwierdzam dowdd, jako sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym do ujecia w ksiegach rachunkowych

W miesigcu....... [eveiiinnin

data................ podpis z imienng pieczatka............coviiini. ..

Dowdéd kwalifikuje si¢ do wykonania dyspozycji realizacji wyptaty



2. Po dokonaniu ptatnosci pracownik Wydzialu Ksiggowosci zamieszcza na dowodzie
ksiegowym klauzulg w formie pieczeci o dokonaniu ptatnosci:

(ID-Identyfikator Ptatnosci).............
Zaptacono przelewem ...................
Data ......... podpis z imienng
pieczatka...............

§ 11. 1. Pracownik Wydziatlu Ksiggowosci na dzien dokonania zaptaty dowodu ksiegowego
dokonuje weryfikacji faktur, ktérych naleznos¢ jest réwna lub wyzsza od 15.000, sprawdza czy
numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta — podatnika VAT, wskazany przez kontrahenta jako
wiasciwy dla dokonania zaptaty znajduje si¢ na bialej liscie podatnikéw VAT tj. w wykazie
udostepnionym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Dokonang weryfikacje potwierdza
na pieczeci, o ktorej mowa w § 8 ust. 4 pkt 8.

2. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci pobiera dokument potwierdzajacy pozytywng
weryfikacje rachunku rozliczeniowego kontrahenta i przechowuje go w formie elektroniczne;j.

Rozdzial 5
Obieg dokumentéw ksiegowych zwiazanych z obsluga finansowo-ksiggowa: rachunkéw
bankowych Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, Wydzialu Edukacji
w zakresie stypendiéow szkolnych, Wydzialu Spraw Obywatelskich i Komunikacji
w zakresie oplat CEPIK, Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie oplat
za rejestracj¢ jachtéw i innych jednostek plywajacych o dlugosci do 24 m oraz Biuro
Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie oplat
za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, Wydzialu Dysponowania Mieniem
w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa

§ 12. 1. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw
Publicznych UML jest zobowigzane do rozliczania w modulach egzekucja administracyjna
i windykacja cywilno-prawna wplywéw na rachunki bankowe pochodzace z egzekucji
administracyjnej i windykacji cywilno-prawnej i odpowiada za prawidlowos¢ przedmiotowych
rozliczen.

2. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
UML jest zobowigzane do codziennego przekazywania wydruku dekretacji wyciggu bankowego
z systemu ZFM.

3. Przekazana dekretacja stanowi podstawg do zaksiggowania przez Wydziatl Ksiggowosci
wyciggu bankowego.

4. Dekretacja o ktorej mowa w ust. 3 przekazywana jest oddzielnie do kazdego rachunku
bankowego.

5. Po zaksiggowaniu przez Wydzial Ksiegowosci wyciagu bankowego Biuro Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML zobowiazane jest do
sporzadzenia polecen przelewéw w systemie ZFM dotyczacych rozliczenia wplywoéw na rachunki
bankowe.

6. Sporzadzone przelewy eksportowane sg przez Biuro Egzekucji Administracyjnej
i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML do systemu bankowosci elektroniczne;j,
a nastgpnie po zaakceptowaniu przez upowaznionych pracownikéw Biura przekazywane do
poszczegolnych wierzycieli/ kontrahentow w celu zrealizowania wyplaty.

7. Do  przelewow  stanowigcych dochdéd Biura Egzekucji  Administracyjnej
i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML upowaznieni pracownicy komérki



organizacyjnej zobowigzani sa do sporzadzenia i przekazania dowodu ksiggowego zgodnie
z zalacznikiem Nr 3 do Instrukc;ji.

8. Nierozliczone wptywy na rachunkach bankowych stanowig kwoty do wyjasnienia. Biuro
Egzekucji Administracyjnej i1 Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML
zobowiazane jest do wyjasnienia nierozliczonych wplywoéw w terminie 30 dni od daty ich wptywu.

9. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych
UML jest odpowiedzialne za prawidtowos$¢ rozliczen o ktéorych mowa w ust.1, za wyeksportowanie
przelewow do bankowosci elektronicznej, akceptacje i realizacje wyptat do kontrahentow.

10. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
UML zobowigzane jest do comiesi¢cznego uzgadniania ewidencji ksiegowej i potwierdzania jej na
zestawieniu obrotéw i sald z ksiggi gléwnej i z ksiggi pomocniczej z kont ksiegowych obstugiwanych
przez Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w podziale na tytuly kosztow. Uzgodnione zestawienia obrotdw i sald podpisane przez
upowaznionego pracownika Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie
Finanséw Publicznych UML bedzie przekazywaé do Wydzialu Ksiggowosci w terminie do 10 dnia
po zakonczeniu miesigca.

§ 13. 1.Wydziat Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML zobowigzany jest
do naliczenia i sporzadzenia list wyplat z tytulu pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym tj. stypendioéw i zasitkow szkolnych.

2. Ewidencja analityczna dot. wyplaty pomocy materialnej dla uczniéw prowadzona jest
w systemie SR do obstugi s$wiadczen rodzinnych, s$wiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, stypendiow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych, dobrego startu i doptat do
czynszu obstugiwanym przez Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML.

3. Wyplata pomocy materialnej dla uczniéw odbywa si¢ z wyodrebnionego rachunku
bankowego Wydziatu Ksiggowosci.

4. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML sporzadza przelewy
wyplaty z tyt. pomocy materialnej dla uczniéw, eksportuje do systemu bankowosci elektronicznej,
a nastepnie po zaakceptowaniu przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Edukacji
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML przesyta je do 0s6b uprawnionych w celu realizacji
wyplaty.

S. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest odpowiedzialny
za naliczenie i sporzadzenie list wyptlat, prawidlowos$¢ sporzadzonych przelewow oraz zgodnosé
wyeksportowanych przelewdéw do sytemu bankowosci elektronicznej

6. Wydziat Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML przekazuje
do Wydzialu Ksiggowosci dyspozycje (wzor dokumentu stanowi zalacznik Nr 6 do Instrukcji)
do obshugi wyptat z tytulu pomocy materialnej dla uczniéw zawierajaca w szczego6lnosci:

1) numer i date jej sporzadzenia,

2) oznaczenie komorki organizacyjne;,

3) opis ujecia w ewidencji ksiggowej wysoko$¢ zobowigzan wraz ze specyfikacja zawierajgca
numery listy wraz z kwotami,

4) wysoko$é srodkéw do przekazania na wyodrebniony rachunek bankowy w celu dokonania
wyplaty,

5) wskazanie numeru rachunku bankowego, na ktéry maja zosta¢ przekazane srodki,

6) wskazanie terminu platnosci dla w/w list,

7) podpis dysponenta srodkéw publicznych.

7. Przekazane przelewy do os6b uprawnionych z tytulu pomocy materialnej dla uczniow
powinny by¢ zgodne z dyspozycja, o ktorej mowa w ust. 6.

8. W przypadku nie wyplacenia $rodkéw zgodnie z dyspozycja, o ktorej mowa w ust.6,
Wydziat Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest zobowigzany do:

a) niezwlocznego zwrotu niewykorzystanych srodkéw na rachunek podstawowy wydatkéw,
b) przekazania do Wydzialu Ksiggowosci korekty dyspozycji, o ktérej mowa w ust. 6.



9. W przypadku wptywu na wyodrebniony rachunek kwot, ktore stanowiag dochod Wydziatu
Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML dysponent srodkéw publicznych
zobowiagzany jest do:

a) przekazania srodkéw na wlasciwy rachunek dochodow,
b) przekazania dyspozycji uj¢cia naleznosci w ksiegach rachunkowych zgodnie z zatagcznikiem Nr 3
do Instrukcji.

10. Wydziat Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML zobowigzany jest
do niezwlocznego tj. w nastgpnym dniu po wyciagu bankowym przekazania dyspozycji rozliczenia
wyciggu bankowego (wzor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 7 do Instrukcji) zawierajacej
w szczegblnoscei:

a) numer i datg dyspozycji,

b) numer i date wyciggu bankowego,

c¢) saldo poczatkowe wyciggu bankowego,
d) rozliczenie wplywow i wydatkow,

e) saldo koncowe,

f) podpis sporzadzajacego,

g) podpis dysponenta srodkéw publicznych.

§ 14. 1 Wydzial Ksiggowosci prowadzi ewidencje ksiggowa wplat z tytulu optat
ewidencyjnych dla potrzeb Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw zwanym dalej CEPIK.

2. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu
i Obstugi Mieszkanicow UML prowadzi szczegétowa ewidencje analityczng oplat
w systemach zrédlowych.

3. Wydzial Ksiggowosci w terminie 4 dni po zakonczeniu miesigca przekazuje do Wydzialu
Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urz¢du i Obstugi Mieszkancéw
UML zestawienie obrotow i sald oraz karte dochodow wedtug wiersza klasyfikacji budzetowej w celu
dokonania weryfikacji oraz potwierdzenia poprawnosci zaewidencjonowanych w systemie ZFM
wplat dokonanych na rachunki bankowe.

4. Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu
i Obstugi Mieszkancéw UML na podstawie danych z systeméw Zrodlowych sporzadza sprawozdanie
z oplat ewidencyjnych pobranych lub uiszczonych na rachunek funduszu— CEPIK i przekazuje do
wlasciwego organu.

5. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu
i Obstugi Mieszkancow UML na podstawie danych wykazanych w sprawozdaniu z oplat
ewidencyjnych — CEPIK sporzadza dyspozycje¢ zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do Instrukcji.

6. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu
i Obstlugi Mieszkancow UML przekazuje dyspozycje do Wydziatu Ksiggowosci w terminie do 6-go
dnia kalendarzowego nast¢pnego miesigca celem wykonania przelewu do wlasciwego organu.

§ 15.1. Wydzial Ksiegowosci prowadzi ewidencje ksiggowa wplat z tytulu oplat
za rejestracjg jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m.

2. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML
prowadzi szczegdlowg ewidencje wplat w systemie Reja 24.

3. Wydziat Ksiggowosci w terminie 4 dni po zakoficzeniu miesigca przekazuje do Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML zestawienie obrotow
i sald oraz kart¢ dochodéw wedtug wiersza klasyfikacji budzetowej w celu dokonania weryfikacji
oraz potwierdzenia poprawnosci zaewidencjonowanych w systemie ZFM wplat dokonanych na
rachunek bankowy. .

4. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML
po weryfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza dyspozycj¢ i przekazuje do
Wydzialu Ksiggowosci do 6-go dnia kalendarzowego nastepnego miesigca celem wykonania
przelewu do Wydzialu Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych UML w terminie do 8-go
dnia kalendarzowego nastepnego dnia miesigca.



§ 16. 1. Biuro  Promocji  Zatrudnienia i  Obstlugi  Dzialalnosci  Gospodarczej
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest zobowigzane do dokonywania na biezaco,
przypisu naleznosci z tytulu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w systemie ZFM
w module Zezwolenia na sprzedaz alkoholi, z zastrzezeniem, iz wszystkie dokumenty zrédlowe
powinny by¢ wprowadzone nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca.

2. Wydzial Ksiggowosci zobowigzany jest do rozliczania wplat na wyciggu bankowym
z przypisanymi naleznosciami przez Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dziatalnosci
Gospodarczej w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML..

3. Biuro Promocji Zatrudnienia i Obstugi Dzialalnosci Gospodarczej w Departamencie Pracy,
Edukacji i Kultury UML zobowigzane jest do monitorowania salda nadptat powstatych na rachunku
bankowym celem wskazania poprawnego ich rozliczenia, nie pozniej niz na ostatni dzien miesigca.

4. Biuro Promocji Zatrudnienia i Obstugi Dziatalnosci Gospodarczej w Departamencie Pracy,
Edukacji i Kultury UME monitoruje i odpowiada za stan naleznosci z tytulu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych ujetych sprawozdaniach budzetowych Rb-27S, Rb-N oraz sprawozdaniu
finansowym:.

§ 17. 1. Wydzial Ksiggowosci prowadzi ewidencje Kksiggowa naleznosci Wydziatlu
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML w zakresie Skarbu
Panstwa w zewng¢trznym systemie GM w module KN (ksiggowos$é niepodatkowa);

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
prowadzi szczegdétowa ewidencje analityczng naleznosci powstatych na nieruchomosciach Skarbu
Panstwa w systemie GM w module ZM (zarzadzanie mieniem);

3. Podstawa do zaewidencjonowania naleznosci Skarbu Panstwa jest zbiorcza dyspozycja
ksiegowa stanowiaca dyspozycj¢ zgodnie z zatacznikiem Nr 33 do Instrukcji;

4. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przekazuje dyspozycje ksiggowe, o ktérych mowa w § 17 ust. 3, do Wydziatu Ksiggowosci na
biezaco, lecz nie pdzniej niz do 5-ego i 15-go dnia kazdego miesigca oraz do ostatniego dnia kazdego
kwartatu;

5. Wydzial Ksiggowosci na podstawie prowadzonej analitycznej ewidencji ksiegowej
w zewnetrznym systemie GM w module KN dokonuje na ostatni dzien kazdego kwartalu
syntetycznych zapis6w ksiggowych w systemie ZFM;

6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
prowadzi szczegotowa analityke naleznosci Skarbu Panstwa skierowanych na droge postepowania
sadowego;

7. Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
monitoruje i odpowiada za stan nalezno$ci Skarbu Panstwa ujetych sprawozdaniach budzetowych
Rb-2777, Rb-ZN oraz bilans wraz z informacja dodatkowa;

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
posiada, przechowuje i archiwizuje pelng dokumentacje Zrédlowa dotyczacag naleznosci Skarbu
Panistwa na podstawie, ktorej wystawia dyspozycje ksiggowe;

9. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
wystawia, przechowuje i archiwizuje faktury VAT oraz ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowos¢ i terminowos¢;

10. Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML na
podstawie wystawionych faktur VAT sporzadza i przekazuje w wersji papierowej do Wydziatu
Ksiggowosci rejestr sprzedazy VAT oraz JPK/JPK_V7M za dany miesigc niezwlocznie po jego
zakonczeniu, lecz nie p6éZniej niz do 15-go dnia nastgpnego miesiaca;

11. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ wystawionych faktur VAT z rejestrem sprzedazy VAT
oraz JPK/JPK_V7M za dany miesigc;

12. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
dokonuje aktualizacji wartosci naleznosci na dzieni 31 grudnia kazdego roku. Dokonuje odpisu



aktualizujagcego oraz przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci zbiorcze zestawienie uwzgledniajace
dokonane odpisy w terminie do 20 lutego roku nast¢pnego.

Rozdzial 6
Umowy

§ 18. 1. Umowy zawierane sg przez osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli
w zakresie zarzgdzania mieniem.

2. Projekt umowy opiniuje radca prawny.

3. Umowy i inne czynnosci prawne, jesli moga spowodowaé powstanie zobowigzan dla
Budzetu miasta Lodzi, kontrasygnuje Skarbnik Miasta badZz osoba przez niego upowazniona
w komorkach organizacyjnych.

4. Przed udzieleniem kontrasygnaty, umowa powinna zosta¢ zarejestrowana.

5. Ewidencja zawartych umoéw prowadzona jest w formie elektronicznej
w Centralnym Rejestrze Umow - dalej zwanym CRU w systemie ZFM.

6. Skarbnik Miasta badz osoba przez niego upowazniona, na dowdd posiadania $rodkéw na
dany cel, wskazujg poprzez wpisanie na umowie wiersza klasyfikacji budzetowej oraz identyfikator
systemowy umowy i potwierdzaja klauzulg formie pieczeci zgodnie ze wzorem zamieszczonym
§ 8 ust. 8.

7. Efektem zawarcia umowy jest powstanie zaangazowania wydatkéw budzetowych,
z ktorych wynika obciazenie planu finansowego w biezacym roku lub latach nastgpnych.

8. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych w systemie ZFM powstaje w momencie zmiany
statusu umowy na ,zaksiggowany” i zostaje automatycznie uje¢te na odpowiednich kontach
ksiggowych.

9. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych jest etapem, ktéry poprzedza powstanie
zobowigzania, a nastepnie wydatku.

10. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, konieczne jest zablokowanie srodkéw
budzetowych przeznaczonych na ten cel. Zablokowanie $rodkéow budzetowych powstaje
w momencie podjecia decyzji, przez dysponenta Srodkéw publicznych, o wszczgciu dzialan
zmierzajacych do przeprowadzenia postgpowania, a nast¢pnie zarejestrowaniu w systemie ZFM
Whniosku o zablokowanie srodkéow budzetowych (wzor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 8 do
Instrukcji).

11. Zablokowanie  srodké6w  budzetowych  poprzedza  wszczgcie — postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego. Zablokowanie $§rodkéw budzetowych nie powoduje powstania
zaangazowania Srodkéw budzetowych.

12. W przypadku powstania wydatkow budzetowych bez zawartej umowy w formie pisemne;j,
w celu zaangazowania S$rodkow budzetowych przeznaczonych na ten wydatek nalezy
w systemie ZFM w module CRU zarejestrowa¢ umowe techniczng.

13. Zaksiegowana umowa techniczna powoduje automatyczne ujgcie zaangazowania
na kontach ksiegowych.

14. Dopuszcza si¢ realizacj¢ zobowigzan w oparciu o faktury przestane w formie elektroniczne;j
pod warunkiem dokonania w tresci zawieranej umowy nastepujacej klauzuli:

1. Wykonawca ma mozliwo$¢ przestania droga elektroniczng ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej w rozumieniu ustawy o elektronicznym fakturowaniu.

2. W przypadku, gdy Wykonawca skorzysta z mozliwosci przestania ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej, woéwczas zobowigzany jest do skorzystania z Platformy Elektronicznego
Fakturowania udostepnionej na stronie internetowej https://efaktura.gov.pl.

3. Zasady zwigzane z wystawianiem ustrukturyzowanych faktur elektronicznych i innych
ustrukturyzowanych dokumentéw okresla ustawa o elektronicznym fakturowaniu oraz akty
wykonawcze.




4.1 W przypadku, gdy Wykonawca korzysta z ustug brokera Infinite IT Solutions, wpisujac dane
nabywcy:

- w sekcji NIP nalezy wpisa¢ NIP Miasta: 7250028902,

- jako typ numeru PEPPOL nalezy wybraé¢ NIP,

- w polu Numer PEPPOL nalezy wpisa¢ NIP wlasny Urzgdu: 7252072586.

4.2 W przypadku, gdy Wykonawca korzysta z ustug brokera PEFexpert, wpisujgc dane nabywcy:

- w sekcji Identyfikator podatkowy nalezy wpisa¢ NIP Miasta: 7250028902,

- jako Rodzaj adresu PEF nalezy wybrac¢ NIP,

- w polu numer adresu PEF nalezy wpisa¢ NIP wlasny Urzgdu: 7252072586.

W obu ww. przypadkach sekcja Odbiorca powinna by¢é wypelniona zgodnie z miejscem
dostawy/odbioru towaru/ustugi.

5. Wykonawca zobowigzany jest powiadomi¢ Zamawiajgcego o wystawieniu faktury na Platformie
Elektronicznego Fakturowania - na ponizszego maila:

..............................................................................

§ 19. Dysponenci srodkow budzetowych odpowiedzialni sg za sporzadzanie
i wprowadzanie do modutu CRU zawartych uméw, umoéw technicznych angazujgcych srodki
budzetowe oraz wnioskow blokujacych $rodki budzetowe oraz comiesigczne potwierdzanie
wysokos$ci zaangazowania zgodnie z § 8 ust. 19.

DZIAL III
GOSPODARKA KASOWA

Rozdzial 1
Dokumentacja obrotu kasowego

§ 20. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrédlowymi;

2) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.

2. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku dokumentu
zrodlowego 1 s3 generowane przez system komputerowy.

3. Wyrdzniamy zastepcze dowody kasowe:

1) zastgpcze dowody wptat: dowody KP — kasa przyjmie wystawiane sg przez osobe upowazniong
w wewngtrznej komorce organizacyjnej (merytorycznej) zajmujacej si¢ bezposrednig obstuga
interesanta;

2) zastgpcze dowody wyplat: dowody KW — kasa wyptaci wystawiane sa przez kasjera lub osobe
zastgpujacg kasjera.

4. Zastgpcze dowody kasowe, o ktéorych mowa w ust. 3 wystawiane sg3 w dwdch
egzemplarzach:

1) oryginal zastgpczego dowodu wplaty jako pokwitowanie otrzymuje wplacajacy, a kopia
zalaczana jest do raportu kasowego;

2) oryginal zastepczego dowodu wyptaty zalaczany jest do raportu kasowego, a kopia jest
pokwitowaniem dla otrzymujacego gotowke.

5. Zastgpcze dowody wyplat wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego,
zaakceptowanego dowodu wyplaty, w przypadku, gdy dowodem wyplaty nie moze byé dowdd
zrédlowy.

6. Zrédlowe dokumenty wyplat z kasy i zastgpcze dowody wyptat powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnymi rachunkowym.

7. W Biurze Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw
Publicznych UML stosowany jest przez poborcéw zastepczy dowdd kasowy K-103 kwitariusz
przychodowy.

8. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami scistego zarachowania.




9. Komorka odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw scislego
zarachowania - kwitariuszy przychodowych K-103 oraz do rozliczania poborcéw jest Biuro
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

10. Zastgpcze dowody kasowe K-103 wystawiane sg w trzech egzemplarzach:

1) oryginal wptaty jako pokwitowanie otrzymuje wplacajacy;

2) 1 kopia zostaje dotaczona pod rozliczenie wplaty, ktore poborca przekazuje do Oddziatu
Ekonomicznego Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow
Publicznych UML,;

3) 2 kopia pozostaje w bloczku kwitariusza.

11. Poborca wypisuje i dorgcza do Oddzialu Ekonomicznego Biura Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji potwierdzenia pobrania gotowki, opisuje pokwitowanie w tytule
wykonawczym oraz niezwlocznie odprowadza wyegzekwowana gotoéwke na rachunek bankowy.
Limit dzienny kwoty jaka moze by¢ przechowywana przez poborc¢ nie moze przekraczaé 500 zt
w ramach trwajacego miesiaca z zastrzezeniem ust. 13.

12. Poborca jest zobowiazany wplaci¢ na rachunek bankowy do ostatniego dnia miesigca
wszystkie wyegzekwowane wplaty i zlozy¢ rozliczenie w Biurze Egzekucji Administracyjnej
i Windykacji w Departamencie Finansé6w Publicznych UML.

13. Za prawidlowos¢ rozliczania i kontrole kwot wplacanych przez poborcéw odpowiada
Biuro Egzekucji Administracji i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

§21.1. W przypadku awarii systemu komputerowego, gdy nie mozna wygenerowaé
dowodéw KP, KW, a sprawa wymaga natychmiastowego zalatwienia, dopuszcza si¢ mozliwosé
wystawienia dowodow recznie.

2. Dowody kasowe uj¢te sa w bloczkach, jako druki $cistego zarachowania.

3. Bloczki formularzy dowoddw kasowych wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

4. Na okladce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowac:

1) kolejny numer bloczku formularzy;
2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr .....donr...... );
3) dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu.

5. Reczne dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat dowodu wptaty
KP przekazywany jest wplacajagcemu, a kopia dowodu wplaty KP dolaczona zostaje do raportu
kasowego. Oryginal dowodu wyplaty KW pozostaje w raporcie kasowym, a kopia dowodu wyptaty
KW przekazywana jest dla otrzymujacego gotéwke. Trzeci egzemplarz dowodu zastepczego KP
i KW (kopia) pozostaje w bloczku formularzy dowodow kasowych.

6. Po usunigciu awarii systemu komputerowego nalezy wygenerowaé zastepcze dowody
wptlat lub wyplat i dolagczy¢ do dowodéw recznie wystawionych. Na wygenerowanych dowodach
nalezy umiescié napis: ,,Awaria systemu”.

§ 22. Obrot kasowy (gotowkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

§ 23. 1. Whplaty gotdwki przeprowadza si¢ na podstawie dowodéw kasowych generowanych
przez system komputerowy, ktére zawierajg w szczegdlnosci: imie i nazwisko osoby wystawiajacej
dokument, numer dowodu kasowego, date wystawienia, tytul dokonywanej wplaty oraz kwote wplaty
wpisanej rowniez slownie, podpis i pieczatke przyjmujacego gotdwke, rodzaj platnosci.

2. Numery zastgpczych dowodéw wplat KP — kasa przyjmie nadawane sg przez system
komputerowy.

3. Nalezy zachowaé¢ ciaglo$¢ numeracji dowodéw kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego.

4. Anulowania dowodu KP dokonuje osoba upowazniona.

5. Kasjer po przyjeciu gotéwki zmienia status dowodu KP na ,zrealizowany”
i drukuje dowod KP.




§24. 1. Wyptata gotowki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie dokumentéow
w szczegoblnosci takich jak:

1) bankowe dowody wptlat na wlasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym:;
2) zastepcze dowody wyptaty KW — kasa wyptaci.

2. Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien dokonaé¢ sprawdzenia czy dowdd
ma podpisy osOb zatwierdzajacych do wyplaty i w razie stwierdzenia uchybien, dokument wyptaty
nie powinien by¢ zrealizowany.

3. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

4. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér gotdwki zamieszczajac:

1) swdj podpis;
2) date otrzymania gotéwki.

5. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedng osobe,
to kazdy odbiorca kwituje swoim podpisem kwote¢ otrzymanej gotowki.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wypltaty dokonano osobie upowaznione;j.

7. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznego
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

8. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 7, moze by¢ dokonane w szczegoélnosci przez:
notariusza, zaklad pracy =zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie, zaklad opieki
zdrowotnej lub inny organ administracji publicznej.

9. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 7, nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

10. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéora wyplata zostala wpisana
do raportu.

§ 25. 1. Obrét gotéwkowy moze by¢ realizowany za pomoca czeku gotéwkowego.

2. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
(trasata czeku) wyplacenia kwoty, na ktoérg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

3. Niedozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomytki
w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

4. Ewidencja czekéw gotdwkowych powinna byé prowadzona w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Ksi¢gga powinna mie¢ ponumerowane strony i by¢ parafowana przez upowazniong
osobe.

5. Zapisy w ksiedze drukow Sscistego zarachowania powinny by¢ prowadzone
na biezaco oraz w sposéb staranny i kompletny.

6. Czeki gotowkowe wystawione do realizacji w danym dniu powinny by¢ w tym samym
dniu wpisane do ksiggi drukéw S$cislego zarachowania, a kwoty gotowki podjetej
na podstawie zrealizowanych czekéw gotowkowych w banku, powinny by¢ wpisane przez kasjera
do raportu kasowego z datg operacji bankowe;j i kasowej.

7. Gospodarka drukami $cistego zarachowania i ich ewidencja powinna byé poddawana
okresowej kontroli wewnetrzne;j.

Rozdzial 2
Raport kasowy

§ 26. 1. Przychody i rozchody gotowki kasjer wprowadza na biezaco w prowadzonym
zestawieniu — raporcie kasowym.

2. Raport kasowy zawiera w szczegdlnosci:
1) pieczgé podmiotu;



2) okres, ktérego raport dotyczy (moze obejmowaé w zaleznosci od ilosci obrotow — jeden dzien,
jeden tydzien, dekade¢, miesigc jednak nie moze wykraczaé¢ poza okres sprawozdawczy,
czyli miesigc kalendarzowy);

3) numer raportu i numer szuflady;

4) date, numer i opis dowodu kasowego;

5) nazwe kontrahenta;

6) wielkos$¢ przychodu;

7) wielkos¢ rozchodu;

8) nazwisko osoby, ktora raport sporzadzila oraz date sporzadzenia raportu.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotdwkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koncowego gotéwki wedlug reguly remanentowe;j:
stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu,

+ wplaty,

- Wypiaty,

= stan koncowy na dzien zamknig¢cia raportu.

4. Raport kasowy sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

5. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujg¢ciu chronologicznym,
w dniu, w ktérym przychéd lub rozchdd miat miejsce.

6. Raporty kasowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

7. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

8. Podpisany przed kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi komoérki organizacyjnej.

§ 27. 1. Rozchod gotéwki z kasy. nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

Rozdzial 3
Zapas gotowki w kasie

§ 28. 1. W kasie Wydziatu Ksiggowosci moze znajdowac sig:

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
2) gotowka pochodzaca z biezgcych wpltywoéw do kasy;
3) gotowka stanowiaca depozyt otrzymana od 0s6b prawnych lub fizycznych.

2. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka podjeta z rachunku bankowego
na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia
przedmiotowych srodkow.

3. Gotowka okreslona w ust. 2 wplacana jest zgodnie z celem, na ktéry zostala podjeta,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Niewykorzystana cze$¢ gotowki okreslonej w ust. 2 moze byé przeznaczona
na pokrycie innych wydatkéw niz okreslone przy podjeciu gotoéwki z rachunku bankowego, lub winna
zosta¢ odprowadzona na rachunek bankowy.

5. Jezeli zapewnione sa odpowiednie warunki zabezpieczenia przechowywanej gotdwki
nadwyzke, o ktérej mowa a ust. 4, mozna odprowadzi¢ w nastgpnym dniu roboczym.

6. Wplywy do kasy odprowadzane sg na wlasciwe rachunki bankowe w dniu przyj¢cia tych
wplywow, a jezeli zapewnione jest odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki, mozna je
odprowadzi¢ w dniu nastepnym. Przedmiotowe wplaty nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie
innych wydatkéw gotéwkowych.

7. Gotéwka przechowywana w kasie w formie podlegajacego zwrotowi depozytu, ztozonego
przez osobe fizyczng lub prawna nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wlasnych wydatkow.



Rozdzial 4
Odpowiedzialno$¢ kasjera

§29. 1. Zastan gotowki w kasie odpowiada kasjer.

2. Stanowiska kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego w szczegdlnosci nie powinno
sie tej funkcji laczyé z obowigzkami gléwnego ksiggowego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania obowigzujacych przepisow
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.

4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za whasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skfadajac pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci (wzoér deklaracji stanowi zatacznik Nr 9 do
Instrukcji).

5. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez osoby
upowaznione. Wyniki kontroli powinny byé¢ przedstawione w protokotach (wzory protokotow
stanowig zataczniki Nr 101 11 Instrukcji).

Rozdzial 5
Depozyty i wadia

§30.1. W Wydziale Ksiggowosci moga by¢ przechowywane w kasie w formie depozytu
zaplombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki, druki Scislego zarachowania lub inne
dokumenty otrzymane od dziatajgcych w Urzedzie organizacji spolecznych oraz pracownikow.

2. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ laczona z gotéwka znajdujaca
si¢ w kasie.

§ 31. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi przechowuja w sposéb odpowiednio
zabezpieczony przyjete przez siebie depozyty rzeczowe takie jak: akcje, obligacje, weksle,
porgczenia bankowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe i inne, stanowigce
zabezpieczenie umow zawieranych z kontrahentami w siedzibie komorki organizacyjnej
przyjmujacej depozyt.

§ 32. 1. Depozyty o ktorych mowa § 31 powinny zosta¢ wprowadzone do ewidencji
depozytow rzeczowych w systemie ZFM w module Sumy depozytowe przez upowaznionego
pracownika komérki organizacyjnej przyjmujacej depozyt

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

1) kolejny numer depozytu tamany przez rok przyjecia,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu,
3) dane deponenta,
4) datg przyjecia depozytu do kasy/podpis osoby przyjmujace;j,
5) date odbioru depozytu/podpis osoby odbierajace;j.
3. Po uplywie okresu przechowywania depozytu rzeczowego, upowazniony pracownik
komorki organizacyjnej dokonuje stosownego wpisu w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1

§ 33. 1. Wydzial Ksiggowosci prowadzi ewidencje ksiggowa wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy w systemie ZFM w module Sumy Depozytowe.

2. Zaewidencjonowane wptaty podlegaja zwrotowi, przekazaniu na rachunek bankowy
dochodéw lub inny wskazany rachunek bankowy na pisemny wniosek komoérki organizacyjne;j.



’ DZIAL IV
GOTOWKOWE ZALICZKI NA WYDATKI

§ 34. 1. W Urzedzie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach np.: odmowie przyjecia
ptatnosci bezgotéwkowej udokumentowanej moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe
do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkéw w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

2. Zaliczki jednorazowe, o ktorych mowa w ust. 1 moga byé wyplacone pracownikom
zatrudnionym na umowe o pracg w kasie banku obslugujacego Urzad na podstawie e-czeku, na
dokonywanie zakupow doraznych materialdw, a takze uslug do wysokosci przewidzianych kosztow.

3. Zaliczki jednorazowe wyplacane sg na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Skarbnika Miasta lub osobg¢ przez niego upowazniona wniosku o zaliczke z dokladnie okreslonym
rodzajem zakupu lub celem, ktéremu zaliczka ma stuzy¢ (wzoér wniosku stanowi zalacznik Nr 12 do
Instrukcji).

4. Wniosek o zaliczke jest dokumentem —dowodem ksiggowym, ktéry winien spelniaé
zalozenia zawarte w Instrukcji.

5. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pdZniej niz w terminie 14 dni
po wykonaniu zadania.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub inna osoba przez niego
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki,
z zachowaniem bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

7. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nast¢puje na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika komdrki organizacyjnej w wyznaczonym terminie, okreslonym we wniosku o
zaliczke (wz6r dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji).

8. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci dokonuje kontroli formalno-rachunkowej rozliczenia
zaliczki jednorazowe;j.

9.Do rozliczenia zaliczki zalaczone sg dowody ksiegowe: faktury, rachunki
lub inne dokumenty ksiegowe o podobnej wartosci dowodowej spelniajgce zalozenia zawarte
w Instrukcji.

10. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym
w zlozonym wczesniej wniosku o zaliczke.

11. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga by¢
udzielane dalsze zaliczki.

§ 35. 1. Kwoty zaliczek udzielonych ze srodké6w budzetowych, o ktérych mowa w § 34 ust. 1,
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcéw, powinny by¢ wptacone na rachunek biezacy wydatkéw
w terminie 14 dni od wykonania zadania.

2. Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych wskazanych w § 34 ust. 11 3,
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcéw powinny by¢ wplacone na rachunek biezgcy wydatkow
nie p6zniej niz do 30 grudnia roku budzetowego.

DZIAYL. V
SPRAWY SPORNE I ODPISY AKTUALIZUJACE

§ 36. 1. Kazda wymagalna wierzytelno§¢ Miasta Lodzi i Skarbu Panstwa winna by¢
windykowana przez dysponenta $rodkéw publicznych. W stosunku do podmiotow, ktére
nie uregulowaty naleznosci w terminie platnosci, pracownicy Wydzialu Ksiggowosci naliczajg
odsetki od naleznosci i ujmujg je w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu oraz wysylaja noty
odsetkowe wraz z wezwaniem/upomnieniem do kontrahentéw w terminie nie dluzszym niz 120 dni
po terminie platnosci. W przypadku gdy okolicznosci sprawy wymagaja dodatkowego postepowania
wyjasniajacego, odpowiednio w terminie nie dluzszym niz 150 dni po terminie platnosci. W zakresie
wierzytelnosci Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem



UML not¢ odsetkowa wystawia si¢ nie rzadziej niz raz do roku, jednak nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

2. Wymagalna wierzytelnos¢ winna by¢ zgloszona przez dysponenta srodkéw publicznych do
Wydziatu Prawnego w Departamencie Prezydenta UML w terminie nie pdzniej niz 29 miesiecy przed
uplywem terminu przedawnienia tej wierzytelnosci, celem rozpoczecia procedur prawnych
zmierzajacych do jej wyegzekwowania.

3. Wydziat Prawny w Departamencie Prezydenta UML w terminie 21 dni
od otrzymania od dysponentéw srodkow publicznych kompletu dokumentéw, w tym potwierdzenia
wniesienia optaty sadowej sklada pozew w sadzie wlasciwym do rozpoznania sprawy.

4. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML zobowigzany jest niezwlocznie, lecz
nie pozniej niz w ciggu 14 dni od dnia zlozenia sprawy do sadu — przesta¢ wnioskodawcy
potwierdzong kopi¢ pozwu.

5. Dysponenci srodkéw publicznych zobowiazani sg do niezwlocznego, lecz nie pdzniej niz
30 dni od dnia zlozenia sprawy do sadu — przekazania pracownikom Wydziatu Ksiegowosci
dyspozycji ksiegowej wystawionej na podstawie wystapien z powddztwem o zaplate, w celu ujecia
ich w ewidencji ksiggowej jako naleznosci sporne.

6. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML w terminie 14 dni od momentu
otrzymania prawomocnego orzeczenia sadu zasgdzajgcego naleznos¢ Miasta, przekazuje:

1) stuzbom zajmujacym si¢ windykacja naleznosci pieni¢znych Miasta  wniosek
o prowadzenie windykacji z zalaczonym tytulem wykonawczym,;

2) dysponentom s$rodkéw publicznych potwierdzone kserokopie prawomocnych orzeczen sadu,
ktorzy w trybie pilnym przesylaja do Wydzialu Ksiggowosci dyspozycje ksiggowa, celem ujecia
w ksiggach rachunkowych dodatkowych zobowigzan badz naleznosci wynikajgacych z orzeczenia
sadu (skapitalizowanych odsetek, kosztow sadowych i innych).

7. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML, sklada Skarbnikowi Miasta,
kierownikom komorek organizacyjnych informacje¢ o stanie prowadzonych spraw, co do ktérych brak
jest prawomocnego orzeczenia sagdu w terminach: do 31 lipca danego roku

— za | pélrocze i do 20 stycznia nastepnego roku za II polrocze, ktorg przekazuje rowniez
do wiadomosci Wydzialowi Ksiggowosci w zakresie spraw dotyczacych komérek organizacyjnych
Urzedu obstugiwanych przez Wydziat Ksiggowosci.

8. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
UML przekazuje Wydzialowi Ksiegowosci informacje o wynikach prowadzonej windykacji
w sprawach przekazanych we wczesniejszych okresach i zakonczonych, badZ ponownie wszczgtych
w danym roku, w terminie do 31 lipca danego roku — za I pétrocze i do 20 stycznia nastepnego roku
za Il potrocze, w zakresie spraw dotyczacych komérek organizacyjnych Urzgdu obstugiwanych przez
Wydziat Ksiggowosci.

9. Dysponenci  $rodkéw  publicznych  zobowigzani sa do  monitorowania
i koordynowania wnioskowanej sprawy na kazdym etapie, az do momentu calkowitej splaty
powstalej naleznosci lub innego rozstrzygnigcia merytorycznego.

§ 37. 1. Naleznosci  niesciagalne lub przedawnione Miasta podlegaja odpisaniu
w pozostalte koszty operacyjne lub finansowe.

2. Naleznosci niesciggalne lub przedawnione Skarbu Pafstwa podlegaja odpisaniu w co?.

3. Wniosek w sprawie odpisania w koszty niesciggalnej, przedawnionej naleznosci Miasta
stanowi zalacznik Nr 5 do zasad okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Lodzi, o ktorym
mowa w § 39.

4. Wniosek w sprawie odpisania w koszty niesciggalnej, przedawnionej naleznosci Skarbu
Panstwa stanowi zalacznik Nr 6 do zasad okreslonych w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Eodzi,
o ktérym mowa w § 39.

5. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sktadane sa przez dysponentéw $rodkéw publicznych
realizujgcych zadania w zakresie wypracowania dochodéw i wydatkéw budzetowych Miasta
lub dochodéw 1 wydatkéw budzetowych Skarbu Panstwa w ramach wykonywania zadan
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami,



niezwlocznie lecz nie pézniej niz 30 dni od daty powzigcia wiadomoscei o niesciggalnosci badz
przedawnieniu naleznosci po dokonaniu analizy sprawy.

6. Do wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy dolaczyé opinie¢ radcy prawnego
w przedmiotowej sprawie.

7. Wnioski, o ktéorych mowa w wust. 1 i 2 kierowane sg w celu zatwierdzenia
do Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Zatwierdzone wnioski przekazywane sg dysponentom srodkéw publicznych.

9. Dysponenci Srodkéw publicznych przekazuja dyspozycje ksiegowa wraz z kopig
zatwierdzonego wniosku do Wydziatu Ksiggowosci celem ujegcia w ksiggach rachunkowych.

§ 38. 1. Dysponenci srodkéw publicznych dokonuja biezacej analizy i aktualizujg naleznosci.

W przypadku podjecia decyzji dotyczacej aktualizacji warto$ci naleznosci informujg Wydziat

Ksiegowosci lub Wydziat Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML prowadzaca

wiasng obstluge ksiggowa, celem wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

2. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci -
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

2) od dtuznik6w, o ktérych mowa w pkt. 1, gdy oddalono wniosek o upadlos¢ — w pelnej wysokosci
naleznosci;

3) od zaleglych naleznosci, nalezno$ci kwestionowanych a takze skierowanych na droge
postepowania sgdowego, z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej
i finansowej dhluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do
wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku, do
ktéorych uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
zgodnie z przyjetymi kryteriami do szacowania kwoty odpisow aktualizacyjnych; przyjmuje si¢
nastepujgce kryteria do szacowania kwoty odpis6w aktualizacyjnych:

a) naleznosci o prawdopodobnej zaplacie w przedziale czasowym od 61 do 90 dni
po terminie zaplaty nalezy objaé odpisem aktualizacyjnym do 40%,
b) naleznosci o prawdopodobnej zaptacie w przedziale od 91 do 180 dni po terminie zaplaty
nalezy odpisa¢ do wysokosci 60%,
¢) naleznosci o prawdopodobnej zaptacie w przedziale powyzej 180 dni po terminie zaptaty
nalezy odpisaé¢ do wysokosci 100%,
d) nalezno$ci nieprzeterminowane od kontrahentéw w stosunku, do ktérych wczesniej dokonano
100% odpisu aktualizacyjnego
3. Ostateczna wycena 1 aktualizacja naleznosci dokonywana jest przez dysponentdow srodkéw
publicznych na dzienn 31 grudnia kazdego roku i przekazywana do Wydzialu Ksiggowosci lub

Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych w terminie do 20 lutego roku

nastepnego, celem ujecia w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniu finansowym z wylgczeniem

funduszy tworzonych na podstawie ustaw, ktorych warto$¢ aktualizuje si¢ w terminach
sprawozdawczosci budzetowe;j.

§ 39. Szczegélowe zasady postepowania Wydzialu Prawnego w Departamencie Prezydenta
UML, Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML, Biura ds. Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych UML oraz Wydziatu
Zbywania 1 Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML,
Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML



w przypadkach nieterminowego realizowania na rzecz Miasta Lodzi $wiadczen pieni¢znych
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji obowigzkéw niepienieznych
o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi, reguluje zarzadzenie Nr 9493/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi
$wiadczen pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji obowiazkow
niepienigznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 40. 1. Aktualizacja dlugoterminowych aktywow finansowych (udziatéw i akcji) dokonywana
jest przez komérki organizacyjne Urzedu odpowiedzialne merytorycznie
za nadzor wiascicielski, tj.: Dyrektora Biura Nadzoru Wiascicielskiego w Departamencie Strategii
i Rozwoju UML oraz Dyrektora Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych w Departamencie Zdrowia
i Spraw Spotecznych UML na dzien 31 grudnia kazdego roku i przekazywana do Wydzialu
Ksiggowosci w terminie do 20 lutego roku nast¢pnego, celem ujecia w ksiegach rachunkowych
i sprawozdaniu finansowym.

2. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady szacowania kwoty odpisow aktualizujacych wartosé
dtugoterminowych aktywow finansowych (udzialéw i akcji) Miasta Lodzi w spétkach:

1) udzialy i akcje w spotkach postawionych w stan likwidacji lub upadlosci nalezy objaé odpisem
aktualizacyjnym w wysokosci 100%;

2) udzialy i akcje w spdtkach nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej nalezy objac odpisem
aktualizacyjnym w wysokosci 100%;

3) kwote odpisu aktualizujacego warto$¢ udzialow i akcji w spdtkach prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg dokonuje si¢ w oparciu o wstgpne wyniki ekonomiczno-finansowe spétek na dzien
31 grudnia kazdego roku, przyjmujgc nastgpujaca zasad¢ przy wyliczaniu wartosci godziwej
udzialoéw i akcji:

a) odpisu aktualizacyjnego wartos¢ udzialéw i akcji dokonuje si¢ w spotkach, ktoére przez
ostatnie co najmniej 2 lata generowaly strat¢ bilansowa,

b) weryfikacji/likwidacji kwoty odpisu aktualizujgcego warto$¢ udziatow i akcji dokonuje sig
w spélkach, w ktérych w latach poprzednich dokonano odpisu aktualizujagcego wartos¢
udziatéw lub akcji, przy czym aktualizacji dokonuje si¢ w sytuacji gdy zmniejszenie
warto$ci odpisu ma tendencje stalg tzn. utrzymujaca si¢ co najmniej przez dwa ostatnie lata
obrotowe przed dokonaniem zmniejszenia wartosci tego odpisu,

c) ilo$¢ udzialéw i akcji na dzien 31 grudnia danego roku odpowiada ilosci udzialow i akcji
zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym na dzien 31 grudnia danego roku,

d) w przypadku gdy warto$¢ ksiggowa 1 udzialu/akcji posiadanych przez Miasto Lédz
w danej spélce spadta w stosunku do roku poprzedniego, kwote odpisu aktualizujacego
warto$¢ udziatow i akcji zwigksza sie o roznice pomiedzy kwotg odpisu na dzien 31 grudnia
danego roku i kwota odpisu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego,

e) w przypadku gdy wartos¢ ksiggowa 1 udziatlw/akcji wzrosla w stosunku do roku
poprzedniego, kwote odpisu aktualizujagcego warto$¢ udzialéw i akcji zmniejsza sie
o réznic¢ pomiedzy kwotg odpisu na dzien 31 grudnia danego roku i kwotg odpisu na dzien
31 grudnia roku poprzedniego,

f) w przypadku gdy warto$¢ ksiegowa 1 udzialu/akcji wzrosla w stosunku do wartosci
ksiegowej 1 udziatu/akcji sprzed co najmniej dwoch ostatnich lat obrotowych, kwote odpisu
aktualizujgcego warto$¢ udziatéw i akcji zmniejsza sie o réznice pomiedzy kwotg odpisu na
dzien 31 grudnia danego roku i kwotg odpisu na dzien 31 grudnia roku, w ktérym dokonano
ostatniego odpisu aktualizujgcego zmniejszajgcego wartosé ksiggows tego udziatw/akcji,

g) maksymalna kwota odpisu aktualizujacego warto$¢ udziatldw lub akcji odpowiada wartosci
nominalnej udziatéw lub akcji posiadanych przez Miasto L6dz w danej spdtce na dzien
31 grudnia danego roku.



DZIAL VI
WYPLATY NALEZNE PRACOWNIKOM

Rozdzial 1
Wynagrodzenia

§ 41. 1. Wynagrodzenia obejmuja wyplaty pieni¢zne oraz wartos¢ §wiadczen w naturze badz
ich ekwiwalenty wyptacane bezposrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym przez Urzad.

2. Wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig wydatki ponoszone na oplacenie
wykonywanej pracy na rzecz Urzedu, niezaleznie od zZrédet finansowania tych wyplat
i Swiadczen oraz bez wzgledu na podstawe stosunku prawnego lub czynnosci prawnej,
na mocy, ktérych swiadczona jest praca.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezydent lub osoba upowazniona moze udzieli¢
pracownikom zgody na wyplacenie zaliczki na poczet wynagrodzen.

4. Pisemna prosba pracownika o wyplate zaliczki winna zawieraé¢ — poza uzasadnieniem takiej
wyplaty — zgode pracownika na potracenie pobranej zaliczki przy najblizszej wyplacie
wynagrodzenia.

§ 42.1. Wynagrodzenia osobowe dla pracownikow Urzedu naliczane sa w oparciu
o dokumenty:
1) wystawiane przez Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML;
2) wystawiane przez lekarzy zaswiadczenia (druk ZLA) o czasowej niezdolnosci pracownika

do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia wynagrodzenia chorobowego;

3) os$wiadczenie pracownika o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8;

2. Do dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nalezg w szczegdlnosci:
1) dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy;
2) dokumenty dotyczace zmiany wysokosci wynagrodzenia;
3) dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy;
4) dokumenty dotyczace naleznych pracownikowi jednorazowych wyplat wynikajacych

z obowiazujgcych w Urzedzie przepiséw i zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych;

5) dokumenty dotyczace zmiany kodow ubezpieczenia pracownikow w ZUS;
6) dokumenty dotyczace absencji innej niz w ust. 1 pkt 2.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 1, przekazywane sa:
1) 1 egzemplarz dla pracownika;
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci;
3) 1 egzemplarz dla Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML.

4. Dokumenty, wymienione w ust. 2 pkt 1-4 i 6 powinny by¢ przekazywane do Wydziatu
Ksiegowosci niezwlocznie (jednak nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych) od dnia wystawienia.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 powinny byé przekazywane do Wydziatu
Ksiegowosci natychmiast po zgloszeniu zmiany kodow ubezpieczenia w ZUS.

6. Druki ZLA, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, pobierane sa przez Biuro Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta UML z Platformy Ustug elektronicznych PUE ZUS i s3a niezwlocznie
wprowadzane do systemu w celu usprawiedliwienia nieobecnosci.

7. Os$wiadczenia o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 pracownicy skladaja
w sekretariacie komadrki organizacyjnej, w ktorej sg zatrudnieni.

8. Komoérka organizacyjna niezwlocznie po otrzymaniu oswiadczenia, o ktéorym mowa
w ust. 1 pkt. 3, zobowigzana jest do przekazania go do Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta UML w celu zaakceptowania usprawiedliwienia nieobecnosci
pracownika.

9. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML niezwlocznie
przekazuje zarejestrowane druki o§wiadczenia do Wydziatu Ksiggowosci.



10. Zaangazowanie wydatkéw wynikajacych z wynagrodzen osobowych, co do ktérych
dysponentem s$rodkéw jest Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML
tworzone jest w systemie ZFM.

§ 43.1. W przypadku podjecia pracy w dodatkowych godzinach pracy, nalezy wypehic
zlecenie na prace w dodatkowych godzinach pracy, zwane dalej zleceniem (wzor zlecenia stanowi
zatacznik Nr 14 do Instrukcji).

2. Faktyczng liczbe przepracowanych godzin potwierdza pracownik portierni,
a w przypadku gdy prace w dodatkowych godzinach pracy wykonywane sg poza budynkiem Urzedu
faktyczng liczbg przepracowanych godzin potwierdza osoba zlecajaca prace.

3. Wypehiony formularz zlecenia pozostaje w wystawiajacej komorce organizacyjnej
i stanowi po zakonczeniu miesigca podstawe do ustalenia ilosci godzin nadliczbowych.

4. Ewidencja godzin nadliczbowych w komorce organizacyjnej winna by¢ prowadzona wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 15 do Instrukc;ji.

5. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe nastgpuje na podstawie wniosku
sporzadzonego po zakonczeniu miesiaca skierowanego do Wydzialu Ksiggowosci,
po sprawdzeniu poprawnosci ustalenia godzin nadliczbowych przez Oddzial Spraw Osobowych
Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML oraz akceptacji dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML (wzo6r wniosku stanowi zalgcznik Nr 16
do Instrukc;ji).

6. Zlecenia na prace w dodatkowych godzinach pracy nie sg wystawiane w przypadku pracy
kierowcow.

§ 44. 1. Wynagrodzenia osobowe zapisywane sa na listach plac oraz kartach wynagrodzen,
ktore stanowig ksiegi pomocnicze — ewidencj¢ analityczng prowadzona w systemie ZZLiW.
2. Lista plac zawiera co najmniej nastgpujgce dane:
1) liczbe porzadkowa;
2) nazwisko i imi¢ pracownika;
3) kwote wynagrodzenia z podzialem na poszczegolne skladniki;
4) kwote zasitkow z podzialem na tytuty;
5) kwotg potracen z podziatem na poszczegélne tytuty;
6) kwote wynagrodzenia do wyplaty z podzialem na wyplate na rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy pracownika i wyptate w kasie banku obstugujacego Urzad na podstawie e-czeku.
3. Lista ptac powinna by¢ zatwierdzona i podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) osobe zatwierdzajaca pod wzgledem merytorycznym;
3) osobe zatwierdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
4) osobe zatwierdzajacg do wyplaty ze srodkéw publicznych;
5) osobg odpowiedzialng za zakwalifikowanie listy do wykonania dyspozycji platnosci.

4. Na podstawie list plac Wydzial Ksiegowosci sporzadza zestawienia zbiorcze.

5. Zestawienia zbiorcze generowane sg na kazdg date¢ wyplaty oraz rodzaj wyptaty, ktore
nastgpnie przekazywane sg w formie papierowej wraz z listami ptac do dysponenta srodkow
budzetowych.

6. Na podstawie zestawien zbiorczych Wydzial Ksiggowosci generuje w systemie ZZLiW
polecenia ksiggowania dotyczace zobowiazan i polecenia ksiggowania dotyczace: wyptlaty netto dla
pracownikéw oraz potracen wynikajacych z list ptac np. potracen komorniczych, przelewow sktadek
ZUS i podatku do US.

7. Dysponent srodkéw budzetowych na wygenerowanych w systemie ZZLiW poleceniach
ksiggowania dokonuje w szczegoélnosci kontroli zgodnosci wierszy klasyfikacji budzetowe;j
z zaciggni¢tym planem finansowym z systemu ZFM i po uzyskaniu zgodnosci dokonuje zatwierdzenia
wygenerowanego dokumentu ksiggowego.

8. Polecenie ksiegowania po zatwierdzeniu przez dysponenta s$rodkdéw budzetowych
W sposOb automatyczny zaczytuje si¢ do systemu ZFM.



9. Wyptata wynagrodzenia na podstawie list ptac nastgpuje w dniu wyplat wskazanych
w terminarzu wyplat przelewem na konto osobiste pracownika lub w kasie banku obstugujacego Urzad
na podstawie e-czeku.

10. Gotéwka pozostajgca na rachunku bankowym, nieodebrana przez pracownika
w terminie wyplaty zgodnym z terminarzem, moze by¢ odebrana przez pracownika
po uprzednim uzgodnieniu nastepnego terminu z Wydzialem Ksiegowosci.

11. W przypadku nieodebrania wynagrodzenia w kolejnych terminach wyplaty wynagrodzenia
pracownika jako niepodjete wynagrodzenie zostaje przekazane na konto depozytowe.

12. W karcie wynagrodzen pracownika zapisywane sg informacje dotyczace wszystkich wyptat
dokonanych w danym roku kalendarzowym przez zaklad pracy (wzoér karty wynagrodzen stanowi
zalacznik Nr 17 do Instrukcji).

§ 45. 1. Do innych wyplat przystugujacych pracownikom nalezy w szczegélnosci dodatkowe
wynagrodzenie radcow prawnych z tytulu zast¢pstwa w postgpowaniu sagdowym (wzoér wniosku
stanowi zalgcznik Nr 18 do Instrukcji).

2. Wyptaty, o ktérych mowa w ust. 1 sg dokonywane sukcesywnie w terminach najblizszych
wyplat, po ztozeniu odpowiedniej dyspozycji przez Biuro ds. Zarzagdzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta UML i zapisaniu w kartach wynagrodzen pracownikow.

3. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza dyspozycje,
o ktorej mowa w ust. 2 na podstawie wnioskéw otrzymanych z Wydzialu Prawnego
w Departamencie Prezydenta UML.

§ 46. 1. Osobom fizycznym wyplacane sa wynagrodzenia za wykonanie czynnosci, zadan
lub dziet okreslonych w zawartych umowach — zlecenia lub umowach o dzieto.

2. Odpowiedzialnym za przygotowanie projektu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
jest kierownik komorki organizacyjnej zlecajacej.

3. Umowy, o ktéorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 18 ust. 1-6, w 2 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej zawierajgcej umowe;
2) 1 egzemplarz dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy);

4. Podstawe wyplaty wynagrodzen z tytutow zawartych uméw cywilno-prawnych stanowia
rachunki wystawione przez osoby wykonujace prace (wzoér rachunku stanowi zalacznik Nr 19 do
Instrukcji).

§ 47. 1. Pracownikom UML w terminie do 31 marca kazdego roku wyplacane jest dodatkowe
wynagrodzenie roczne.

2. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza imienne
zestawienia pracownikow uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

3. Zestawienia, o ktorych mowa w ust. 2, sg przekazywane bezposrednio do Wydziatu
Ksiggowosci.

4. Kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego s3 wyplacane pracownikom
na podstawie list plac rejestrowane w karcie wynagrodzen kazdego pracownika.

§ 48. 1. Na podstawie informacji z Wydzialu Ksiggowosci o wysokosci kwoty nadplaconego
w danym miesigcu wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy oraz zalagczong korygujaca lista
ptac Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza note ksiegowa
zgodnie z zalacznikiem Nr 1do Instrukcji dla osoby, ktdérej nadptacono wynagrodzenie. Kserokopie
noty ksiegowej przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci w celu jej wprowadzenia do ewidencji
ksiggowe;j.

2. W terminie do ostatniego dnia kazdego miesiaca nastgpujacego po kwartale, Wydziat
Ksiggowosci sporzadza informacj¢ zawierajaca: wykaz oséb, kwot gléwnych naleznosci, kwot
naliczonych odsetek wynikajacych z niezaptaconych not ksiegowych, o ktérych mowa w ust. 1




i przekazuje je do Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UME w celu
dokonania weryfikacji naleznosci oraz podjecia dziatan zmierzajacych do ich wyegzekwowania.

Rozdzial 2
Inne naleznosci

§ 49. 1. Wyplatami niestanowigcymi wynagrodzen sa w szczegélnosci:

1) naleznosci wyplacone na podstawie przepiséw BHP (np.: ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
i uzywanie przez pracownikow odziezy wlasnej oraz obuwia wlasnego zamiast roboczego,
wyplata za zakup okularow)— zasady wyplaty w/w naleznosci zostaly okreslone
w zarzadzeniu Nr 4005/VIII/20 z dnia 12 maja 2020 r. Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Lodzi, zmienionym zarzadzeniami
Prezydenta Miasta F.odzi Nr 5635/VIII/20 z dnia 13 listopada 2020 r. i Nr 8879/VIII/21 z dnia
25 listopada 2021 r.;

2) naleznosci wyptacane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy (np.: odprawa posmiertna);

3) zasitki wyplacane z funduszu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych miedzy innymi
z tytutu: choroby, opieki nad chorymi dzieémi lub innym cztonkiem rodziny, macierzynstwa itp.,
opieki nad dzieckiem zdrowym do lat 8;

4) naleznosci z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zasady wyplaty okresla odrebne
zarzadzenie w sprawie wprowadzania Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzgdu Miasta Y.odzi).

2. Wyplaty, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg migdzy innymi w oparciu o:

1) dokumenty wystawiane przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;

2) wnioski o wyplate. odprawy posmiertnej sporzadzone przez czlonkéw rodziny zmarlego
pracownika,

3) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZLA);

4) os$wiadczenie o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8.

§ 50. 1. Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawg wyplaty za podréze stuzbowe jest
Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzor stanowi zatgcznik Nr 20 do Instrukcji).

2. Zatacznik, o ktérym mowa w ust 1, upowaznieni pracownicy w komodrkach
organizacyjnych wypelniaja w systemie ZFM w module Rozrachunki z dostawcami
w szczegblnosci:

1) nr kolejny polecenia wyjazdu;

2) datg wystawienia;

3) imie¢ i nazwisko delegowanego pracownika;

4) miejscowos¢, do ktorej delegowany pracownik ma si¢ udac;
5) czasokres przebywania w delegacji;

6) cel wyjazdu;

7) rodzaj srodka transportu.

3. Wypehliony w/w zalacznik zostaje przekazany w systemie ZFM celem zatwierdzenia do:

1) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obshlugi
Mieszkancow UML w zakresie delegacji krajowych i zagranicznych jako dysponenta srodkow
budzetowych;

2) Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML (w zakresie szkolen);

3) zatwierdzenie przez dysponenta S$rodkéw budzetowych powoduje automatyczne ujecie
zaangazowania w systemie ZFM.

4. Polecenie wyjazdu stluzbowego w formie papierowej zatwierdza pod wzgledem
merytorycznym:

1) Prezydent — Wiceprezydentowi, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta;

2) Wiceprezydent i Skarbnik Miasta — Kierownikom nadzorowanych komoérek organizacyjnych;



3) Sekretarz Miasta — Prezydentowi, Kierownikom komorek organizacyjnych nadzorowanych przez
Sekretarza Miasta;

4) kierownik komoérki organizacyjnej — pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej;

5) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej w Lodzi — Przewodniczagcemu Rady Miejskiej
w Lodzi;

6) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Lodzi - Wiceprzewodniczacym Rady Miejskiej
w Lodzi i Radnym Rady Miejskiej w Lodzi.

5. Do kosztéw podrdzy stuzbowych krajowych zalicza sie rowniez ryczalty i zwrot kosztow
za uzywanie przez pracownikow wilasnych pojazdoéw do celéow stuzbowych.

6. W przypadku uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownik zatgcza
do rozliczenia delegacji ewidencj¢ przebiegu pojazdu (wzdér stanowi zalacznik Nr 21
do Instrukcji).

7. Wydziat Ksiegowosci wylicza na podstawie o§wiadczen pracownikéw (wzor dokumentu
stanowi zalacznik Nr 22 do Instrukcji) kwoty ryczaltéw oraz sporzadza list¢ wyplat naleznego
ryczaltu.

8. W Urzedzie moga by¢ udzielane pracownikom oraz upowaznionym przedstawicielom
organOw Miasta zaliczki na pokrycie kosztéw zwiazanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

9. Zaliczki, o ktorych mowa w ust. 7 moga by¢ wyplacone na konto osobiste lub
w kasie banku obshugujacego Urzad na podstawie e-czeku, a w przypadku wyplaty zaliczek
w walucie obcej w kasie Urzegdu.

10. Zaliczki winny by¢ rozliczone nie pézniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy
stuzbowe;.

11. Kwoty zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a niewydatkowanych przez
zaliczkobiorcéw, powinny by¢ wptacone na rachunek biezacy wydatkdéw nie pdzniej niz 14 dni po
zakonczeniu podrozy stuzbowej,

12. Kwoty zaliczek udzielonych ze s$rodkow budzetowych wskazanych w ust 1 i 3,
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcéw powinny by¢ wplacone na rachunek biezacy wydatkow
nie p6ézniej niz do 30 grudnia roku budzetowego.

13. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w ustalonym terminie potraca si¢ ja z wynagrodzenia
pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w zlozonym wczesniej wniosku o zaliczke.

§ 51. Zasady organizowania, odbywania i finansowania podrézy stuzbowych za granice kraju
okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

DZIAL VII
WNIOSEK O WYDANIE PISEMNEJ INTERPRETACJI PRZEPISOW PRAWA
PODATKOWEGO (ORD-IN)

§ 52. 1. Komoérka organizacyjna posiadajagca watpliwo§¢ w zakresie interpretacji
i zastosowania przepiséw prawa podatkowego moze za posrednictwem Wydzialu Ksiegowosci
wystapi¢ z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualne;j.
2.Podstawa wystgpienia do wlasciwego Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej
z wnioskiem o wydanie pisemne;j interpretacji przepiséw prawa podatkowego ORD-IN (interpretacji
indywidualnej) jest bardzo szczegdlowy i precyzyjny opis sprawy, przedstawiony przez komoérke
organizacyjna (projektodawc¢ wniosku) na formularzu ORD-IN, okreslonym wymaganiami
Ordynacji podatkowej, ktory jest udostgpniony na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw.
3. Wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawiera¢:
1) bardzo dokladne i wyczerpujace przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego/zdarzenia
przysztego;
2) sformulowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego /zdarzenia przysztego;
3) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego /zdarzenia
przysziego;
4) wskazanie przepiséw prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacji indywidualne;j.



4. Wydzial Ksiegowosci po otrzymaniu z komodrki organizacyjnej dyspozycji zawierajacej
dane, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przygotowuje wniosek i przesyla do komorki organizacyjnej
(projektodawcy wniosku) celem dokonania oceny merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych
uwag.

5. Po otrzymaniu z komorki organizacyjnej zaakceptowanego przez jej dyrektora wniosku
Wydzial Ksiggowosci wystepuje do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem
o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

6. W przypadku nieprzedstawienia przez komoérkg organizacyjnag w sposéb wyczerpujacy
i konkretny opisu stanu faktycznego/zdarzenia przysztego Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej
moze wezwa¢ do uzupelnienia wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni,
liczac od dnia dorgczenia wezwania do UML.

7. Komoérka organizacyjna (projektodawca wniosku) zobligowana jest do przestania za
posrednictwem Wydziatu Ksiggowosci odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

8. Odpowiedz, o ktorej mowa w ust. 7, nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiegowosci
w nieprzekraczalnym terminie wskazanym przez Wydziatl Ksiggowosci.

9. Nieuzupelnienie wniosku, o ktorym mowa w ust. 6 w wyznaczonym terminie skutkuje
wydaniem przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej postanowienia o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia.

10. Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi sie do organu, ktéry je wydal w terminie 7 dni od dnia dorgczenia postanowienia do
UML.

11. Zazalenie, o ktéorym mowa w ust. 10 przygotowuje komorka organizacyjna
(projektodawca wniosku), a Wydzial Ksigegowosci przekazuje je organowi, ktory wydat
postanowienie,

12. W przypadku, gdy stanowisko przedstawione we wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej ORD-IN jest nieprawidlowe 1 wydana interpretacja indywidualna budzi watpliwos$ci
prawne komorki organizacyjnej (projektodawcy wniosku), wowczas istnieje mozliwos¢ zlozenia
skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego. Skarge wnosi si¢ na pismie za posrednictwem
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej w ciggu 30 dni, liczac od daty wptywu do UML.

13. Skarge, o ktérej mowa w ust. 12, przygotowuje i wnosi Wydzial Prawny w Departamencie
Prezydenta UML w oparciu o dokumenty przedstawione przez komorke organizacyjng
(projektodawce wniosku).

14. Komérka organizacyjna (projektodawca wniosku) winna zabezpieczy¢ srodki finansowe
w budzecie Miasta Lodzi celem oplacenia kosztow wniesienia skargi.

15. Interpretacja indywidualna wydana przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej bedzie
udostepniona wszystkim komoérkom organizacyjnym na stronie wewnetrznej sieci internetowej
(intra).

DZIAL VIII
EWIDENCJA MIENIA MIASTA PRZEZNACZONEGO DO DALSZEGO
ZAGOSPODAROWANIA

Rozdzial 1
Ewidencja aktywow trwalych stanowiacych Mienie Miasta

§ 53. 1. Ewidencji bilansowej podlegaja aktywa trwate stanowigce wlasnos¢ gminy,
w szczegblnosci:
1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany, darowizny, spadku, pierwokupu, zasiedzenia, zniesienia
wspdtwlasnosci oraz komunalizacji;
2) przejete przez Miasto na podstawie zarzadzenia Prezydenta np.: po likwidacji miejskich
jednostek organizacyjnych;



3) uzyskane na mocy przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Miasta
w zamian za zaleglosci podatkowe stanowigce dochod budzetu Miasta (art. 66 ustawy Ordynacja
podatkowa) lub uméw cywilno-prawnych;

4) powstale w wyniku inwestycji finansowych przez Miasto i niepodlegajace przekazaniu do innych
miejskich jednostek organizacyjnych oraz nieprzeznaczone na potrzeby wilasne Urzedu Miasta
Y.odzi;

5) wujawnione w ciagu roku lub w wyniku inwentaryzacji aktywa trwale nieujete dotychczas
w ewidencji ksiegowej;

6) zwrdcone z tytuhu rozwigzania uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, uzytkowania;

7) oddane do korzystania obcym podmiotom w ramach umoéw cywilno-prawnych np. dzierzawy,
najmu, uzyczenia itp.

2. Ewidencji pozabilansowej w Urzedzie podlega mienie Miasta oddane w uzytkowanie
innym miejskim jednostkom organizacyjnym, jednoczes$nie podlega ono ewidencji bilansowej w tych
jednostkach.

3. Dla gruntéw stanowiagcych wlasnos¢ Miasta, przekazanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom prowadzona jest ewidencja analityczna w systemie informatycznym
Gospodarowanie Majatkiem oraz ewidencja syntetyczna w systemie informatycznym ZFM.

4. Wydzial Ksiggowosci w zakresie aktywdéw trwalych stanowigcych mienie Miasta,
prowadzi ewidencje ksiggowa w systemie informatycznym ZFM w Module Srodki Trwate wedtug
grup klasyfikacji $rodkéw trwalych, szczegélowe kartoteki aktywéw trwalych oraz tabele
amortyzacyjno — umorzeniowe (stanowigce plan amortyzacji, okreslajace stawke i kwoty rocznych
odpiséw amortyzacyjnych).

§ 54. 1. Szczegdlowe kartoteki aktywdw trwalych prowadzone dla kazdego obiektu zawierajg
w szczegblnoscei:
1) numer inwentarzowy;
2) symbol klasyfikacji rodzajowej (KST);
3) klasyfikacja PKD;
4) informacje o przyjetej metodzie umorzenia, procentowej stawce umorzenia, kwocie odpisow
umorzeniowych i ewentualne ich zmiany w danym okresie czasu;
5) date i podstawe przyjecia obiektu do eksploatacji oraz jego wartos¢ poczatkowa,;
6) date zmian wartos$ci poczatkowej oraz ich podstawg;
7) date zakonczenia eksploatacji oraz jej przyczyne i podstawe;
8) miejsce uzytkowania obiektu oraz zmiany miejsca uzytkowania i daty.
2. Szczegolowe kartoteki aktywow trwalych prowadzi sie od momentu przyjecia skladnika
aktywow trwatych do chwili wyksiggowania z ewidenc;ji.

§ 55.1. W module Srodki Trwale wystawiane sg nastepujace dowody zwigzane z ruchem

mienia:

1) OT —dila przyje¢cia i korekty mienia;

2) LT - dla likwidacji i korekty mienia;

3) PT —dla przekazania mienia;

4) PZO — dla zmiany miejsca uzytkowania mienia;
5) MT - dla scalania lub rozbijania mienia;

6) PFL —dla fizycznej likwidacji mienia.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy podpisywaé w miejscach przeznaczonych do
skladania podpiséw wraz z umieszczeniem odcisku imiennej pieczeci przez kierownika komorki
organizacyjnej lub upowaznionego pracownika komorki organizacyjne;j.

3. Wydzial Ksiggowosci potwierdza dokonanie stosownych zmian w ewidencji ksiegowej
skladajac podpisy na wystawionych dowodach, o ktérych mowa w ust. 1, w rubrykach
0 nastepujgcych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis pracownika ksiggowosci” i ,,Podpis przetozonego™;
2) dla dowodu PT ,,Podpis pracownika ksiggowosci” i ,,Podpis przetozonego”;



3) dla dowodu LT ,,Podpis pracownika ksiegowosci” i ,,Podpis przelozonego™;
4) dla dowodu MT ,,Podpis pracownika ksiegowosci” i ,,Podpis przelozonego”;
5) dla dowodu PZO w prawym dolnym rogu dowodu PZO.

4. Komoérka organizacyjna przejmujaca mienie na rzecz Miasta lub otrzymujaca mienie Miasta
we wladanie (nadzér) sklada podpisy na dowodach, o ktéorych mowa w ust. 1, w rubrykach
o nast¢pujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis zespotu przyjmujacego™;
2) dla dowodu PT ,,Osoba przyjmujaca”;

3) dla dowodu PZO ,,Przyjal”;

4) dla dowodu MT ,,Osoba przyjmujaca”.

5. W przypadku, gdy komodrka organizacyjna nadzorujaca mienie Miasta powierza
uzytkujagcemu piecze nad przyjetymi $rodkami trwalymi na podstawie umowy cywilno-prawnej, na
dowodach, o ktérych mowa w ust. 1 uzytkujacy sklada podpisy w rubrykach o nast¢pujacych
nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis 0s6b, ktérym powierzono piecz¢ nad przyjetymi srodkami trwaltymi”;

2)dla dowodu PT wilasciwa komorka organizacyjna nadzorujagca mienie Miasta ,,Osoba
przekazujaca”, a uzytkujgcy ,,Osoba przyjmujaca”;

3)dla dowodu MT wiasciwa komoérka organizacyjna nadzorujaca mienie Miasta ,,Osoba
przekazujgca”, a uzytkujacy ,,Osoba przyjmujaca”;;

4) dla dowodu PZO wiasciwa komoédrka organizacyjna nadzorujgca mienie Miasta ,,Przekazal™,
a uzytkujacy ,,Przyjat”;;

5) dla dowodu LT witasciwa komorka organizacyjna nadzorujaca mienie Miasta ,,Decyzj¢ Komisji
zatwierdzam”, a uzytkujgcy w lewym dolnym rogu dowodu LT;.

6. Miejska jednostka organizacyjna, ktorej przekazano we wladanie mienie Miasta ujgte
dotychczas w ewidencji mienia Miasta prowadzonej przez Wydziat Ksiegowosci, potwierdza jego
przyjecie na dowodzie PT w rubryce o nazwie: ,,Osoba przyjmujaca”.

§ 56. 1. Ewidencja analityczna aktywdw trwalych stanowigcych mienia Miasta i oddanych we
wiladanie (administrowanie, zarzadzanie) komérkom organizacyjnym prowadzona jest w module
Srodki Trwate.

2. Analityczna ksigga inwentarzowa aktywow trwalych stanowi wykaz aktywow trwatych
prowadzony w porzadku chronologicznym, tj. wg daty przyjecia do uzytkowania.

3. Analityczna ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) numer inwentarzowy obiektu;

2) nazwe obiektu i charakterystyke (lokalizacja);

3) warto$¢ poczatkowa obiektu;

4) datg i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktérego wprowadzono obiekt
do ewidencji;

5) date i rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktérego nastapito wyksiegowanie obiektu
z ewidencji;

6) uwagi.

4. Analityczna ksigga inwentarzowa jest prowadzona dla wszystkich aktywéw trwatych
pozostajacych we wladaniu danej komorki organizacyjnej, moze ona dodatkowo posiadaé odrebne
ksiggi pomocnicze.

5. Komorka organizacyjna nadzorujaca mienie Miasta, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzana
jest do weryfikacji i potwierdzania stanu mienia oraz zglaszania wszelkich zmian zwigzanych
z ruchem w mieniu.

§ 57. 1. Zmiany w stanie aktywow trwalych wystepuja w postaci:
1) przychodu, ktéry moze wynikaé¢ w szczego6lnosci z:
a) zakupu, zamiany, darowizny, spadku, pierwokupu, zasiedzenia, zniesienia wspétwiasnosci,
w drodze decyzji Wojewody (komunalizacji),
b) przejecia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych,



c¢) uzyskania przeniesienia na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa wilasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz Miasta w zamian za zaleglosci podatkowe,

d) przejecia z zakonczonej inwestycji (nowy obiekt badZ modernizacja istniejacego) lub
zrozliczenia jej etapu, ktore nie podlegaja przekazaniu do miejskich jednostek
organizacyjnych,

€) ujawnienia mienia w ciggu roku lub stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej,

f) rozwigzania uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu lub uzytkowania,

2) przejecia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez miasto tytutu prawnego,

h) przejecia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych

i) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepiséw;

2) rozchodu, ktory moze wynikaé w szczegélnosci z:

a) likwidacji czesciowej lub calkowitej wywotlanej zuzyciem, zniszczeniem, nieprzydatnoscia
obiektu, badz blednie wprowadzonego do ewidencji ksiggowe;j,

b) sprzedazy,

¢) darowizny,

d) przekazania aportem,

e) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego,

f) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepiséw,

g) przekazania miejskim jednostkom organizacyjnym,

h) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru,

i) zamiany,

j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez miasto tytulu prawnego.

2. Zasady przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowanie nieruchomosci przyjetych
na rzecz Miasta Lodzi reguluje odrgbne zarzagdzenie Prezydenta.

3. Komorka organizacyjna UML przejmujgca nieruchomosci w imieniu Miasta todzi
sporzadza protokdét przekazania-przeje¢cia nieruchomosci (wzoér dokumentu stanowi zalacznik Nr 23
do Instrukcji) i przekazuje w terminie S dni roboczych od podpisania lub uzyskania podstawy prawne;j
nabycia nieruchomosci, o ktérej mowa w ust. 2, wlasciwym komdrkom organizacyjnym UML lub
miejskim jednostkom organizacyjnym.

4. Komorka organizacyjna UML lub miejska jednostka organizacyjna, przejmujaca
nieruchomos¢, podpisuje i odsyla protokél, o ktérym mowa w ust. 3, w terminie 3 dni roboczych od
momentu jego otrzymania do komoérki organizacyjnej, ktéra nieruchomos$¢ nabyta.

5. O fakcie nabycia nieruchomosci, komorka organizacyjna dokonujaca jej przejecia w imieniu
Miasta f.odzi niezwlocznie informuje Ld6dzki Osrodek Geodezji przekazujac podpisany protokot
przekazania-przejecia, o ktorym mowa w ust. 3, celem dokonania aktualizacji danych zawartych
w prowadzonej ewidencji gruntow, budynkéw i lokali.

6. Wskazanie komorki organizacyjnej UML lub miejskiej jednostki organizacyjne;j,
przejmujacej nieruchomos$ci w imieniu Miasta PLodzi nast¢puje z uwzglednieniem sposobu
zagospodarowania nieruchomosci, w tym rodzaju zabudowy, wedlug zasad:

1) nieruchomos$ci niezabudowane niebedace pasami drogowymi oraz nieruchomosci z wodami
pltynacymi i stojacymi zwigzanymi z kanalizacja deszczowa, nieruchomosci zabudowane
obiektami 1 instalacjami komunalnymi — przejmuje Wydzial Gospodarki Komunalnej
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML;

2) nieruchomosci niezabudowane i zabudowane stanowiace tereny zieleni miejskiej, w tym parki,
zielence, lasy — przejmuje Zarzad Zieleni Miejskiej;

3) nieruchomosci niezabudowane zajete pod pasy drogowe drog publicznych oraz drog
wewngetrznych, nieruchomosci zabudowane lub niezabudowane nabyte w celu realizacji
inwestycji drogowych — przejmuje Zarzad Drog i Transportu;

4) nieruchomosci o charakterze lub przeznaczone na cele sportowo-rekreacyjne — przejmuje Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi;

5) nieruchomosci o charakterze lub przeznaczone na cele o$wiatowo-edukacyjne — przejmuje
Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML we wspoétpracy z CUWO
(jesli dotyczy);



6) nieruchomosci zabudowane oraz nieruchomosci niezabudowane stanowiace funkcjonalng calos¢
z przylegla nieruchomoscia zabudowana, obejmujace zaséb mieszkaniowy, lokale uzytkowe,
garaze, urzgdzenia komunalne i nieruchomosci gruntowe — przejmuje Zarzad Lokali Miejskich.

7. W przypadku braku jednoznacznego wskazania komorki organizacyjnej lub miejskiej
jednostki organizacyjnej, ktéra ma przyja¢ aktywa trwale, przedmiotowy majatek zostaje przejety
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML.

8. W przypadku nieruchomosci, na ktérych znajduja si¢ naniesienia, w odpowiednich
dokumentach, bedacych podstawg przyjecia do ewidencji, kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie
okreslong wartos¢.

9. W przypadku nieruchomosci skladajacej si¢ z wiecej, niz jednej dziatki, w odpowiednich
dokumentach, bedacych podstawg przyjecia do ewidencji, kazda dziatka musi mieé¢ indywidualnie
okreslong warto$¢.

10. Jesli w tresci odpowiednich dokumentéw, bedgcych podstawa przyjecia do ewidencji, nie
podano wartosci poszczegodlnych naniesien oraz gruntu, komérka organizacyjna dokonujaca zakupu,
w porozumieniu z podmiotem zbywajgcym, ustala warto$¢ pojedynczych obiektéw i gruntéw, lub
zleca sporzadzenie wyceny lub ustala warto$¢ poszczegdlnych srodkéw trwatych metodg ,,rozliczenia
proporcja”. Przy okreslaniu wartosci nalezy takze pami¢ta¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztow
np. oplat notarialnych, ktére powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody. W przypadku braku
mozliwo$ci odtworzenia wartosci poczatkowej srodka trwalego wyznacza si¢ ja w wysokosci ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

11. Zasady i metody wyceny wskazane w ust. 10 maja zastosowanie réwniez do innych
aktywow trwalych niewymienionych w ust. 10.

§ 58. 1. Stan mienia Miasta podlega okresowej inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
weryfikacji, ktérej zasady przeprowadzania okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
stanowigcych wilasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi”,

2. W przypadku stwierdzenia réznic w postaci niedoboréw, sa one uwzgledniane w ewidencji
na podstawie odpowiedniego dowodu LT, natomiast roznice w postaci nadwyzek sg uwzgledniane
w ewidencji na podstawie odpowiedniego dowodu OT, wystawionych w oparciu o Protokét koncowy
Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial 2
Przyj¢cie mienia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych,
dla ktérych funkcje¢ organu zalozycielskiego pelni Prezydent

§ 59.1. Podstawa do przejecia przez miasto mienia po zlikwidowanej miejskiej jednostce
organizacyjnej, zwanym dalej mieniem polikwidacyjnym jest zarzadzenie Prezydenta. W tresci
zarzagdzenia nalezy wskaza¢ komoérke organizacyjna lub miejska jednostke organizacyjng, ktéra
bedzie zobowigzana do wzigcia we wladanie przedmiotowego mienia.

2. Do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, zalaczane jest:

1) sprawozdanie finansowe sporzadzone przez likwidowana miejska jednostke organizacyjng na
dzien zakonczenia likwidacji;

2) protokdt przekazania-przejecia zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji, podpisany przez
przedstawiciela zlikwidowanej miejskiej jednostki organizacyjnej, przedstawiciela komoérki
organizacyjnej sprawujgcej dotychczas nadzor nad zlikwidowang miejskg jednostka
organizacyjna;

3) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury sktadnikow aktywow trwatlych;

4) inne dokumenty zawierajgce dane dot. ich wartosci poczatkowej, dotychczasowego umorzenia
i stawek amortyzacji (jesli dotyczy).

3. Mienie polikwidacyjne przeznaczone na potrzeby wlasne komorek organizacyjnych
przyjmuje do ewidencji Wydzial Ksiggowosci na podstawie dowodéw OT, wystawianych przez



Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi
Mieszkancow UML.

4. Mienie polikwidacyjne przeznaczone do dalszego zagospodarowania przejmowane we
wladanie przez komorke organizacyjng wskazang w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 57 ust. 2,
przyjmuje do ewidencji mienia Miasta Wydzial Ksiggowosci. Postanowienia zawarte w § 60
ust. 4-8 stosuje si¢ odpowiednio. Komodrka organizacyjna sprawujaca dotychczas nadzor nad
zlikwidowana miejska jednostka organizacyjna, podpisuje wszystkie egzemplarze wystawionego
dowodu OT w lewym dolnym rogu dowodu OT.

5. Dowod OT, o ktérym mowa w ust. 5, wystawia si¢ w 3 lub 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla wlasciwej komorki organizacyjnej;

3) 1egzemplarz dla Wydzialtu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML;

4) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej sprawujaca dotychczas nadzoér nad zlikwidowang
miejska jednostka organizacyjng (jesli dotyczy).

6. W przypadku gdy przejeciu podlega nieruchomos$é, dla ktérej nie wskazano komorki
organizacyjnej majacej otrzymac jg we wladanie, zostanie ona ujeta w ewidencji mienia Miasta na
stanie komorki organizacyjnej sprawujacej dotychczas nadzér nad zlikwidowana miejska jednostka
organizacyjna.

Rozdzial 3
Przyjecie do ewidencji ujawnionych aktywow trwalych

§ 60. 1. Ujawnione poza inwentaryzacja aktywa trwate stanowigce wlasno$¢ Miasta podlegaja
ujeciu w ewidencji majatku Miasta.

2. Sposob wyceny 1 ujecie ujawnionego Srodka trwatego okresla Komunikat Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Standardow
Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosci nr 11 ,,Srodki trwate”
(Dz. Urz. Min. Rozwoju i Finanséw poz.105).

3. Przyjecie mienia, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie protokotu ujawnienia
aktywa trwatego (wzdr dokumentu stanowi zalacznik Nr 24 do Instrukcji), do ktdrego nalezy zataczy¢
dyspozycje oraz inne powigzane dokumenty.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 3 sporzadza komoérka organizacyjna, w ktorej dokonano
ujawnienia aktywa trwalego. W Protokole nalezy okresli¢ komoérke organizacyjna, ktéra bedzie
korzystata z ujawnionego mienia.

5. Na podstawie odpowiednich dokumentéw komoérka organizacyjna sporzadzajaca protokoét, o
ktéorym mowa w ust. 3, niezwlocznie, przy czym nie pdzniej niz w ciggu 7 dni, zaklada w systemie
informatycznym ZFM kartoteke dla kazdego indywidualnego srodka trwatego i wystawia dowdd OT
w systemie ZFM. Nastepnie dyspozycje¢, o ktérej mowa w ust. 3, wraz z kompletem dokumentéw
przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci.

6. Wydzial Ksiggowosci weryfikuje otrzymane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 i dokonuje
ksiggowania przedmiotowego mienia. Nastgpnie drukuje dowdd OT w niezbednej ilosci
egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje do wiasciwej komoérki organizacyjnej w celu uzyskania
niezbednych podpiséw w terminie 14 dni od otrzymania dowodu OT.

7. Po zebraniu niezbgdnych podpisow wlasciwa komorka organizacyjna przesyla egzemplarze
dowodu OT do odpowiednich adresatow, pozostawiajac 1 egzemplarz dla siebie.

8. W przypadku, gdy mienie ma by¢ objete ewidencjg przez miejska jednostke organizacyjna,
komorka organizacyjna kieruje dyspozycj¢ wraz z powigzang dokumentacjg do Wydziatu
Ksiggowosci. Wydziat Ksiggowos$ci wystawia odpowiedni dokument PT w celu ujecia majatku w jej
ewidencji ksiggowej, zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 77 ust. 41 5.

9. Dowéd OT, o ktéorym mowa w ust. 5, wystawia si¢ w 3 lub 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci;
2) 1 egzemplarz dla wlasciwej merytorycznej komorki organizacyjnej;



3) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego, ktéry korzysta z przedmiotowego mienia (jesli dotyczy);
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

§ 61. 1. W przypadku ujawnienia aktywow trwalych w toku inwentaryzacji wnioski zawarte
w Protokole koncowym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zaakceptowane przez Prezydenta lub
upowazniong przez niego osob¢ stanowig podstawe do ujecia ujawnionego mienia w ewidencji
ksiegowej majgtku Miasta na stanie wskazanej komorki organizacyjne;j.

2. Na podstawie Zestawienia Roéznic Inwentaryzacyjnych przekazanych przez Wydziat
Ksiggowosci, komorka organizacyjna, u ktdrej stwierdzono nadwyzke (tj. komdrka organizacyjna
sprawujaca nadzér nad ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w
Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML) przeprowadza post¢powanie wyjasniajace,
majgce na celu ustalenie przyczyny powstania nadwyzki, zakonczone przygotowaniem protokotu
ujawnienia aktywa trwatego zgodnie z zalacznikiem Nr 24 do Instrukcji. Postanowienia § 60 ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio.

3. Do przyjecia do ewidencji ksiggowej ujawnionego aktywa trwalego stosuje si¢ postanowienia
§ 60 ust. 4-7 i 9 odpowiednio.

4. W przypadku, gdy ujawniony majatek ma by¢ objety ewidencjg przez miejska jednostke
organizacyjng, postanowienia zawarte w § 60 ust. 8 stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji §rodkow trwatych bez udokumentowanego
prawa wilasnosci Miasta, a bedacych w jego wladaniu, procedury zawarte w ust. 2-4 stosuje si¢
odpowiednio. Miejska jednostka organizacyjna lub Wydziat Ksiegowosci wprowadzajac taki majatek
do prowadzonej ewidencji, ksieguje go na odpowiednich kontach pozabilansowych.

§ 62. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego wczesniej
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) 1 wyksigegowanego z ewidencji dowodem LT,
ponowne jego wprowadzenie na stan komorki organizacyjnej pod nowym numerem inwentarzowym
nastepuje na podstawie protokotu ujawnienia aktywa trwatego zgodnie z zalacznikiem Nr 24 do
Instrukcji.

Rozdzial 4
Przyjecie do ewidencji aktywéw trwalych w zamian za zaleglosci z tytulu podatkéw
i zobowigzan cywilnoprawnych stanowiacych dochéd budzetu Miasta.

§ 63. 1. Przyjecie aktywdw trwalych w zamian za zaleglosci podatkowe z tytulu podatkéw
stanowiacych dochody Miasta oraz w przypadku zobowigzan cywilnoprawnych nastepuje na wniosek
podatnika lub dtuznika ztozony do Prezydenta.

2. Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML wraz z Wydzialem
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmujg czynnosci
zwigzane z przejeciem majatku.

3. Do przyjecia aktywow trwatych, o ktérych mowa w ust. 1, wymagane sg nastgpujace
dokumenty:

1) umowa w formie przewidzianej przez przepisy dla danej czynnos$ci prawnej;

2) protokdl przekazania-przej¢cia zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji sporzadzony przez
dotychczasowego wilasciciela;

3) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

4. Wskazanie miejsca wprowadzenia do ewidencji ksiggowej przedmiotowych aktywow
trwalych nast¢puje na podstawie odrebnego zarzadzenia Prezydenta.

5. Jesli w tresci stosownego protokotu nie podano wartosci poszczegolnych naniesien oraz
gruntu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
w porozumieniu z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektéw i gruntu lub zleca
sporzadzenie wyceny.



6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
podejmuje dziatania zgodnie z procedurami zapisanymi w § 57 ust.2.

7. Komorka organizacyjna (tj. komoérka organizacyjna sprawujgca nadzoér nad ujawnionym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem w UML) wystepuje z dyspozycja zalaczajac protokét o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 do
Wydziatu Ksiggowosci. Postanowienia zawarte w § 60 oraz § 65 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przekazuje do Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML odpis umowy
oraz kopie protokotu przekazania-przejecia, o ktorych mowa w ust. 3 w celu dokonania wpisu
odpowiednio w ewidencji podatkowej, badZz w ewidencji zobowigzan cywilnoprawnych.

9. W przypadku przekazania sktadnikoéw aktywow trwatych miejskiej jednostce organizacyjne;j,
Wydzial Ksiegowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka
organizacyjna wystawi dowod OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte
w § 77 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial §
Przyjecie do ewidencji aktywow trwalych nabytych
lub powstalych w wyniku realizacji zadan inwestycyjnych

§ 64. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji aktywoéw trwalych powstalych (wytworzonych)
w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego jest :

1) protokoét przyjecia aktywow trwalych do eksploatacji wraz z zataczonym rozliczeniem rzeczowo-
finansowym zrealizowanej i1 oddanej do uzytku inwestycji, podpisany przez wykonawce
i inspektora nadzoru, jako stron¢ przekazujacg oraz komisj¢ zlozong z pracownikéw komorki
organizacyjnej realizujacej zadanie, jako strong przejmujaca po dokonaniu odbioru technicznego
obiektu (wzér dokumentu stanowi zatgcznik Nr 25 do Instrukcji).

2) protoko6l, o ktéorym mowa w pkt 1 i rozliczenie rzeczowo-finansowe stanowia podstawe do
rozliczenia nakladéw inwestycyjnych i przyj¢cia do ewidencji aktywa trwatego;

3) protokét, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien uwzgledni¢ wszystkie poniesione naklady
inwestycyjne na poszczegélne aktywa oraz powinien ustali¢ dla nich wysoko$é stawki
amortyzacyjne;j.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza komorka organizacyjna realizujgca zadanie
inwestycyjne.

3. Komoérka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne po uzyskaniu na protokole
podpiséw zainteresowanych stron, inicjuje proces przyjecia srodka trwatego do ewidencji srodkéw
trwatych w module Srodki Trwate w systemie ZFM. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7 oraz § 65
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Komoérka organizacyjna po wprowadzeniu danych przekazuje do Wydzialu Ksiegowosci
dokumenty, o ktédrych w § 64 ust. 1 w celu rozliczenia poniesionych naktadéw inwestycyjnych
w ewidencji i przyj¢cia do ewidencji ksiegowej dowodu OT.

5. Przekazanie poniesionych przez Miasto nakladéw inwestycyjnych do Miejskich Jednostek
Organizacyjnych nastgpuje na podstawie protokotu przekazania nakladéw inwestycyjnych (wzér
dokumentu stanowi zalacznik Nr 26 do Instrukcji) podpisany przez Wiceprezydenta Miasta
i komoérke organizacyjng realizujaca zadanie, jako stron¢ dokonujgca odbioru technicznego i miejska
jednostke organizacyjna, ktéra bedzie zobowigzana do wprowadzenia przedmiotowych aktywow
trwalych w swojej ewidencji ksiggowej.

6. Protokol, o ktérym mowa w ust. 5 stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji ksiggowej
poniesionych nakladéw inwestycyjnych.

7. Podstawag przyjecia do ewidencji nabytych aktywéw trwalych jest protokoét odbioru
nabytego aktywa trwatego (wzdr dokumentu stanowi zatgcznik Nr 27 do Instrukcji), ktory sporzadza
komoérka organizacyjna dokonujaca nabycia. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7.



§ 65. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji gotowych srodkow trwatych z tytutu ich nabycia przez
komorke organizacyjna jest:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci netto powyzej 1.000.000,00 zi.
uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;

2) protokot odbioru zgodnie z zalacznikiem Nr 27 do Instrukcji; w tym protokole nalezy wyodrebnié
numer $rodka trwatego, nazwe srodka trwalego, wartos¢ kazdego indywidualnego srodka trwatego
obejmujacg cen¢ zakupu zawarta na fakturze powigkszong o koszty transportu, zatadunku,
wyladunku, montazu, opakowania, oplaty notarialne, itp. (za wyjatkiem kosztow poniesionych na
przeszkolenie pracownikow) ,

3) protokot przyjecia zgodnie z zalgcznikiem Nr 25 do instrukeji dot. aktywow trwatych

4) faktura (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek;

5) akt notarialny.

2. W przypadku, gdy zakupiony srodek trwaly ma by¢ przyjety do ewidencji mienia
Miasta, komérka organizacyjna dokonujaca zakupu sporzadza protokot, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 2 i inicjuje proces przyjecia $rodka trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych w module Srodki
Trwale w systemie ZFM.

3. Komorka organizacyjna po wprowadzeniu danych przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 w celu przyjecia do ewidencji ksiggowej dowodu OT.
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wydziat Ksiegowosci drukuje dowdd OT w ilodci 3 egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje
do komérki organizacyjnej w celu uzyskania niezbednych podpiséw w terminie 14 dni od otrzymania
dowodu OT. Po zebraniu niezbednych podpiséw komérka organizacyjna przesyla egzemplarze
dowodu OT do odpowiednich adresatow, pozostawiajgc 1 egzemplarz dla siebie.

5. W przypadku, gdy zakupione mienie ma by¢ objete ewidencja przez miejska jednostke
organizacyjng, Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawia
stosowny dowod PT, w oparciu o ktory miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod OT
i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 6
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych przekazanych miastu w drodze darowizny

§ 66. 1. Podstawg przyjecia aktywow trwatych przekazanych miastu w drodze darowizny jest:

1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/ zarzadzenie Prezydenta;
2) umowa darowizny;
3) protokot przekazania-przejecia zgodnie z zatacznikiem Nr 23 do Instrukcji.

2. W tresci zarzadzenia nalezy wskaza¢ miejsce, w ktérym przedmiotowe aktywa trwate maja
zosta¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowe;.

3. W przypadku braku dokumentéw zrodlowych okreslajacych wartos¢ aktywow trwalych
przekazywanych miastu w formie darowizny, komdrka organizacyjna (tj. komoérka organizacyjna,
ktoéra bedzie sprawowata nadzoér nad darowanym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML) podejmuje czynnosci zgodnie
z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11.

4. Komodrka organizacyjna dokonujgca przejecia aktywow trwalych na rzecz Miasta
przygotowuje protokét zgodnie z zatgcznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57
ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komoérka organizacyjna przejmujaca nieruchomos¢ przesyla protokét, o ktérym mowa w ust.
4 do Wydzialu Ksiggowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1.
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz § 65 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywow trwalych, Wydziat
Ksiggowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna
wystawi dowod OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje sie
odpowiednio.



7. W przypadku przejmowanych $rodkéw trwatych stanowiacych mienie ruchome procedury
ich przyjecia na stan i formy dalszego zagospodarowania reguluje odrebne zarzgdzenie Prezydenta
Miasta Lodzi w sprawie ,,Zasad postgpowania dotyczacych sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, ktére Miasto £.6dz nabyto w drodze dziedziczenia lub darowizny”.

Rozdzial 7
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych przekazanych miastu w formie spadku

§ 67. 1. Podstawa przyjecia srodkdéw trwalych przekazanych miastu w drodze dziedziczenia

ustawowego jest:

1) postanowienie Sadu o stwierdzeniu nabycia spadku;

2) spis inwentarza sporzadzony przez wlasciwy organ obejmujacy wykaz przejmowanych srodkow
trwatych i zawierajacy ich wartos¢.

2. W przypadku braku dokumentéw Zrédlowych okreslajacych wartos¢ srodkéw trwatych
przekazywanych miastu w formie spadku w drodze dziedziczenia ustawowego, Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje czynnosci
zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11.

3. W celu ujecia przekazanych Miastu w drodze dziedziczenia ustawowego srodk6w trwatych
do ewidencji mienia Miasta Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML przygotowuje protokoét zgodnie z zatacznikiem Nr 23 do Instrukcji). Postanowienia
zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przesyla podpisany protokél, o ktérym mowa w ust. 3 do Wydziatlu Ksiggowosci wraz
z odpowiednimi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1. Postanowienia zawarte
§ 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku wskazania w dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywéw trwatych, Wydziat
Ksiegowosci wystawi dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod
OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku przejmowanych $rodkéw trwatych stanowigcych mienie ruchome procedury
ich przyjecia na stan ewidencyjny i formy dalszego zagospodarowania reguluje odr¢bne zarzadzenie
o ktérym mowa w § 66 ust 7.

Rozdzial 8
Przyjecie do ewidencji aktywéw trwalych oddanych przez miejskie jednostki organizacyjne

§ 68. 1. Podstawg przyjecia aktywéw trwalych oddanych przez miejskie jednostki
organizacyjne dotychczas je uzywajace, jest:

1) zarzadzenie Prezydenta wskazujace miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwale maja zosta¢
wprowadzone do ewidencji ksiggowej;

2) protokdt przekazania-przej¢cia sporzadzony przez komdrke organizacyjng przejmujaca aktywa
trwate w imieniu Urzedu zgodnie z zalagcznikiem Nr 23 do Instrukc;ji);

3) dokument ksiegowy PT wystawiony przez miejska jednostke organizacyjna.

2. Komorka organizacyjna (tj. komodrka organizacyjna sprawujaca nadzor nad przedmiotowym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML) dokonujaca przejgcia na rzecz Miasta przygotowuje stosowny protokot, o ktéorym
mowa w ust. 1 pkt 2. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Komorka organizacyjna przejmujaca aktywa trwale przesyla podpisany protokét, o ktérym
mowa w ust. 2 do Wydziatu Ksiggowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, o ktorych mowa w ust.
1. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-8 oraz w § 59 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial 9
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych przekazanych miastu w drodze komunalizacji

§ 69. 1. Podstawa przyjecia srodkow trwatych przekazanych miastu z tytulu decyzji
komunalizacyjnej jest:

1) decyzja Wojewody stwierdzajgca przejgcie przez gming z mocy prawa majgtku Skarbu Panstwa
na podstawie ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych;

2) protokoé! przejecia zawierajacy wykaz przejmowanych srodkéw trwatych zawierajgcy ich wartosg,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukc;ji);

3) zarzadzenie Prezydenta.

2. W tresci zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, nalezy wskazaé¢ miejsce, w ktérym
przedmiotowe srodki trwale majg by¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowe;.

3. W przypadku braku dokumentéw zrodlowych okreslajgcych warto§é srodkow trwatych
przekazywanych miastu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML podejmuje czynnosci zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11.

4. Komoérka organizacyjna (tj. komdrka organizacyjna sprawujaca nadzér nad przejmowanym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML) przygotowuje protokét zgodnie z zatgcznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia
zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komoérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 4, przesyla protokét, o ktérym mowa w ust. 4
do Wydzialu Ksiggowosci wraz z odpowiednim dokumentem, o ktérym mowa w ust. 1.
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 59 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywoéw trwatych, Wydzial
Ksiggowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna
wystawi dowod OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77
ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 10
Przyje¢cie do ewidencji aktywoéw trwalych (od podmiotu obcego), w przypadku pozyskania
przez miasto tytulu prawnego

§ 70. 1. Do przyjecia aktywow trwatych od podmiotu obcego na skutek pozyskania przez miasto
tytutu prawnego wymagane sg nastgpujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sgdu lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci kopia
wniosku o ujawnienie Miasta w ksi¢dze wieczystej;

2) protokdt przekazania-przejecia zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji sporzadzony przez
komoérke organizacyjng dokonujgcg przyjecia aktywow trwatych na rzecz Miasta;

3) zarzadzenie Prezydenta.

2. W treséci zarzadzenia nalezy wskazaé miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwale majg
by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowe;].

3. Komoérka organizacyjna (tj. komoérka organizacyjna sprawujgca nadzoér nad przejmowanym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML) dokonujagca przejecia na rzecz Miasta przygotowuje protokol zgodnie
z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Komorka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 3, przesyla protokdt, o ktérym mowa
w ust. 3 do Wydziatu Ksiggowosci wraz z dokumentami, o ktéorych mowa w ust. 1. Postanowienia
zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywow trwatych, Wydziat
Ksiggowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna



wystawi dowdd OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77
ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 11
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych z tytulu rozwiazania uzytkowania wieczystego,
trwalego zarzadu lub uzytkowania

§ 71. 1. Podstawa przyjecia aktywow trwatych zwrdconych przez podmioty korzystajace z nich

z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu lub uzytkowania jest:

1) zarzadzenie Prezydenta;

2) protokol przekazania-przejecia zgodnie z zalagcznikiem Nr 23 do Instrukcji;

3) dokument ksiegowy PT wystawiony przez podmiot korzystajacy dotychczas przedmiotowych
aktywow trwatych.

2. W tresci zarzadzenia nalezy wskaza¢ miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwale maja
byé wprowadzone do ewidencji ksiggowe;.

3. Przyjmowane aktywa trwale przez komorki organizacyjne lub do dalszego

zagospodarowania podlegajg ewidencji prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci.

4. Komorka organizacyjna (tj. komodrka organizacyjna sprawujaca nadzor nad przejmowanym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML) dokonujgca przejgecia na rzecz Miasta przygotowuje protokét zgodnie
z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komorka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 3, przesyla protokét, o ktorym mowa ust. 3 do
Wydzialu Ksiggowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, o ktéorych mowa w ust. 1.
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz § 59 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w dokumencie, o ktéorym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywdéw trwalych, Wydzial
Ksiegowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna
wystawi dowod OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77 ust. 4
i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 12
Przyjecie do ewidencji Srodkéw trwalych z tytulu zasiedzenia

§ 72. 1. Podstawa przyjecia srodkdw trwatych przekazanych miastu z tytutu zasiedzenia jest:
1) postanowienie Sadu o stwierdzeniu zasiedzenia;

2) wykaz przejmowanych srodkéw trwalych, zawierajacy ich wartos¢;
3) zarzadzenie Prezydenta.

2. W tresci zarzadzenia nalezy wskazaé miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwate maja
by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowe;j.

3. W przypadku braku dokumentéw zZrédlowych okreslajacych warto$¢ $rodkéw trwatych
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje
czynnosci zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11.

4. Komorka organizacyjna (tj. komoérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad przekazanym
mieniem z tytulu zasiedzenia lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przejecia na rzecz Miasta przygotowuje protokot
zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje sie
odpowiednio.

5. Komérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 4, przesyta protokoél, o ktérym mowa w ust. 4
do Wydzialu Ksiggowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, o ktéorych mowa w ust. 1.
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych srodkéw trwatych, Wydziat
Ksiggowosci wystawi stosowny dowdd PT, w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna




wystawi dowdéd OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77
ust. 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 13
Formy zagospodarowania mienia Miasta nieznajdujacego si¢ w ewidencji ksiegowej miejskich
jednostek organizacyjnych

§ 73. Zagospodarowanie mienia Miasta moze nastapi¢ w szczeg6lnosci w formie:
1) sprzedazy (zamiana nieruchomosci migdzy Miastem a podmiotami obcymi opisana w § 84);
2) przekazania aportem (np. do spotki);
3) przyjecia na potrzeby wlasne komorek organizacyjnych Urzedu;
4) przekazania we wladanie komorek organizacyjnych Urzedu;
5) przekazania do uzytkowania miejskim jednostkom organizacyjnym;
6) nieodplatnego przekazania (darowizna) podmiotowi obcemu;
7) przekazania na podstawie umoéw cywilnoprawnych np.: (dzierzawa, uzyczenie, itp.);
8) przekazania mienia, do ktérego Miasto utracilo tytul prawny na podstawie wyroku sgdowego lub
decyzji administracyjne;j.

§ 74. 1. Do dokonania sprzedazy mienia Miasta (réwniez ruchomego) wymagane
sg nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci powyzej 1.000.000,00 zt
uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;

2) umowa sprzedazy (akt notarialny — w przypadku nieruchomosci);

3) wycena rzeczoznawcy zawierajgca wartosci dla poszczegdlnych sktadnikéw mienia;

4) protokdt przekazania-przejgcia zgodnie z zalgcznikiem Nr 23 do Instrukcji — w przypadku, gdy
z treéci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia sa przedmiotem sprzedazy,
protokot przekazania-przejgcia nie jest konieczny;

5) faktura wystawiana odpowiednio przez Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML lub inng komoérke organizacyjna
dokonujacg sprzedazy. W przypadku nieruchomosci oryginal faktury dla kupujacego, kopia dla
Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML, ktérg Wydzial
Finansowy ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym dla celow
sporzadzenia deklaracji VAT. W przypadku ruchomosci oryginat faktury dla kupujacego, kopia
dla Wydzialu Ksiggowosci celem zaewidencjonowania w prowadzonym rejestrze sprzedazy,
obowiazujacym dla celow sporzadzenia deklaracji VAT.

2. Po dokonaniu sprzedazy Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomos$ci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML lub inna komédrka organizacyjna dokonujgca sprzedazy, kieruje
do Wydzialu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML pisemna dyspozycje
(zalaczajgc dokumenty, o ktérych mowa w ust.1) o wystawienie dowodu LT.

3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowalo si¢ w ewidencji Wydziatu
Ksiggowosci dowdd LT, o ktéorym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majacej dotychczas we wladaniu przedmiotowe
mienie;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML lub innej komorki organizacyjnej dokonujacej sprzedazy.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML lub do innej komérki organizacyjnej
dokonujacej sprzedazy, wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Decyzje
komisji zatwierdzam™).

5. Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML lub inna komoérka organizacyjna dokonujaca sprzedazy, odsyla do Wydzialu
Ksiggowosci 1 egzemplarz potwierdzonego LT po uzyskaniu podpisu od komérki organizacyjnej



majacej dotychczas we whadaniu przedmiotowe mienie (jesli dotyczy) w ciagu 14 dni od daty jego
otrzymania.

§ 75. 1. Do wniesienia mienia Miasta w formie aportu do spétki wymagane sg nastepujgce
dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi,

2) uchwala zgromadzenia wspdlnikow/walnego zgromadzenia w sprawie podwyzszenia kapitatu
zaktadowego spoiki;

3) umowa przeniesienia wlasnosci (w przypadku aportu nieruchomosci akt notarialny);

4) wycena wartosci przedmiotu aportu dokonana przez rzeczoznawce majgtkowego zawierajgca
wartosci dla poszczegdlnych sktadnikéw aktywow trwatych;

5) protokét przekazania-przejgcia zgodnie z zatgcznikiem Nr 23 do Instrukcji;

6) faktura wystawiana przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Strategii i Rozwoju
UML (oryginal faktury dla spolki, kopia dla Wydziatu Ksiegowosci), ktéra Wydzial Ksiegowosci
ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym dla celow sporzadzenia
deklaracji VAT.

2. Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Strategii i Rozwoju UML po otrzymaniu
wypisu z Krajowego Rejestru Sagdowego potwierdzajacego zarejestrowanie podwyzszonego kapitatu
zaktadowego spotki (w zwigzku z wniesionym aportem) przesyla go do Wydzialu Ksiggowosci
z pisemng dyspozycja (zataczajac dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu
LT oraz w celu zaewidencjonowania udzialéw Miasta w okreslonej spolce.

3. Do dowodu LT postanowienie § 74 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 76. 1. Podstawa do przekazania mienia Miasta na potrzeby wlasne komoérek organizacyjnych

sg nast¢pujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) protokot przekazania-przejecia zgodnie z zaltgcznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
komorke organizacyjng UML wladajaca dotychczas przedmiotowym mieniem.

2. Komoérka organizacyjna UML sporzadza stosowng dyspozycj¢ i przesyla ja do Wydziatu
Ksiggowosci zataczajac dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 5 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci;

3) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej przekazujgcej mienie;

4) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej przejmujgcej mienie;

5)1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.. '

4. Wydziat Ksiggowosci przesyta do komorki organizacyjnej dokonujacej przekazania mienia
wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Osoba przekazujgca”. Po
potwierdzeniu komodrka organizacyjna dokonujaca przekazania przesyla dowody PT do komoérki
organizacyjnej przejmujacej mienie w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Osoba Przyjmujaca”.
Nastepnie komoérka organizacyjna przejmujaca mienie przesyla dowody PT do wszystkich
zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiggowosci najp6ézniej w ciggu tygodnia od daty jego otrzymania.

5. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkanncow UML weryfikuje otrzymany dowdd PT, na jego podstawie wystawia stosowny dowéd
OT i drukuje etykiety na przedmiotowe $rodki trwate. Postanowienia zawarte w § 120 stosuje sie
odpowiednio.

§ 77. 1. Podstawg do przekazania mienia Miasta na potrzeby wlasne miejskich jednostek
organizacyjnych sa nast¢pujgce dokumenty:
1) uchwata Rady Miejskiej w L.odzi/zarzadzenie Prezydenta;



2) protokoét przekazania-przejecia zgodnie z zatacznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
komérke organizacyjng UML wtadajaca dotychczas przedmiotowym mieniem.

2. Wlasciwa komorka organizacyjna UML sporzadza stosowna dyspozycje i przesyla ja do
Wydzialu Ksiegowosci, zalaczajac dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu
PT.

3. Dowdd PT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla miejskiej jednostki organizacyjnej;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci;

3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej wiadajacej dotychczas przedmiotowym mieniem,;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do komérki organizacyjnej UML wladajacej dotychczas
przedmiotowym mieniem wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Osoba
przekazujgca”. Nastgpnie komoérka organizacyjna UML wladajaca dotychczas przedmiotowym
mieniem przesyla dowody PT do miejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia przez
miejska jednostke organizacyjna w rubryce pn. ,,Osoba przyjmujaca”.

S. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT,
a pozostate odsyla po 1 egzemplarzu do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3.
Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiegowosci najpézniej w ciggu 7 dni od
daty jego otrzymania.

§ 78. 1. Podstawg do przekazania mienia Miasta znajdujgcego si¢ we wladaniu danej komoérki
organizacyjnej we wladanie innej komorki organizacyjnej jest protokol przekazania-przejecia
zgodnie z zalgcznikiem Nr 23 do Instrukcji. Protokot sporzadzany jest na podstawie zarzadzenia
Prezydenta (jesli dotyczy).

2. Komoérka organizacyjna wladajaca dotychczas przedmiotowym mieniem przesyla
dyspozycje wraz z protokolem, o ktérym mowa w ust. 1 do Wydzialu Ksiegowosci w celu
wystawienia dowodu PZO.

3. Dowod PZO, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej UML przekazujacej mienie;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej UML przejmujacej mienie;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

4. Wydziat Ksiegowosci przesyta do komorki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania
mienia wystawiony dowod PZO w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,Przekazal”.
Po potwierdzeniu komérka organizacyjna dokonujgca przekazania przesyta dowdd PZO do komoérki
organizacyjnej przejmujacej mienie w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,,Przyjal”. Nast¢pnie
komorka organizacyjna przejmujgca mienie przesyta dowody PZO do wszystkich zainteresowanych,
o ktérych mowa w ust. 3. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 79. 1. Do przekazania mienia Miasta w formie darowizny podmiotowi obcemu wymagane
s3 nastepujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) umowa darowizny (akt notarialny);

3) protokot przekazania-przejecia zgodnie z zalgcznikiem Nr 23 do Instrukeji, sporzadzony przez
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML.; faktura
wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML (oryginat faktury dla obdarowanego, kopia dla Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finanséw Publicznych UML), ktéra Wydzial Finansowy w Departamencie
Finansow Publicznych UMLE ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym
dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT.



2. Komorka organizacyjna UML sporzadza stosowng dyspozycje i przesyla jg do Wydzialu
Ksiggowosci (zalaczajac dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu LT.

3. Do dowodu LT postanowienie § 74 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia przez Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML (w rubryce pn.
»~Decyzje komisji zatwierdzam™). Nastepnie Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majgtkiem UML odsyla po 1 egzemplarzu dowodu a do wszystkich
zainteresowanych. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci najpdzniej
w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 80. 1. Do przekazania mienia Miasta podmiotowi obcemu w wyniku zawartych uméw
cywilnoprawnych np.: (w dzierzawe i uzyczenie) wymagane sa nast¢pujace dokumenty:
1) zarzadzenie Prezydenta;
2) umowa cywilnoprawna;
3) protokdt przekazania-przejecia zgodnie z zatacznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
komoérke organizacyjng UML nadzorujaca przedmiotowe mienie.
2. Komérka organizacyjna UML zobowiazana jest do przekazania pisemnej dyspozycji wraz
z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1, do Wydziatu Ksiggowosci w celu wystawienia dowodu
PZO.
3. Dowdd PZO Wydzial Ksiggowosci wystawia w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego;
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci ;
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majgcej w swoim wiadaniu przedmiotowe mienie.
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML..
4. Mienie Miasta przekazane podmiotom obcym na mocy umowy cywilno-prawnej pozostaje
w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci.

§ 81. 1. Do przekazania mienia Miasta na potrzeby Ochotniczych Strazy Pozarnych w formie

darowizny wymagane s3 nastepujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) umowa darowizny;

3) protokot przekazania-przejecia zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML..

2. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML
sporzadza stosowna dyspozycj¢ i przesyla ja do Wydzialu Ksiggowosci, zalaczajac dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu LT.

3. Dowéd LT, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;
2) 1 egzemplarz dla jednostki OSP otrzymujacej mienie w darowiznie;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w Departamencie Prezydenta UML.

4. Wydzial Ksiegowosci przesyla do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
w Departamencie Prezydenta UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn.
,Decyzje komisji zatwierdzam™).

5. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML,
po uzyskaniu podpiséw jednostki OSP w lewym dolnym rogu kazdego egzemplarza LT, odsyta do
Wydziatu Ksiggowosci 1 egzemplarz dowodu LT. Podpisany dowdd LT winien by¢ przekazany do
Wydzialu Ksiggowosci nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od jego otrzymania.

6. Do przekazania nowo zakupionego mienia Miasta z przeznaczeniem na potrzeby
Ochotniczych Strazy Pozarmych (przekazywanych na mocy zawartych uméw cywilnoprawnych
w formie uzyczenia) wymagane sg nastgpujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;



2) umowa cywilnoprawna;
3) protokét przekazania-przejecia zgodnie z zalacznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML..

7. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML
przekazuje pisemna dyspozycj¢ wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 6, do Wydziatu
Ksiggowosci. Dowdd OT wystawiany jest zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 60 ust. 4-6
z zaznaczeniem typu wilasnosci ,,uzyczony”. Uzyczone na mocy umowy cywilno-prawnej mienie
Miasta pozostaje w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiegowosci.

8. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 7, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz dla jednostki OSP otrzymujacej uzyczone mienie;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w Departamencie Prezydenta UML.

9. Wydzial Ksiegowosci przesyla do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
wystawione dowody OT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Podpis zespotu przyjmujacego™).

10. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML,
po uzyskaniu podpiséw jednostki OSP (w rubryce pn. ,,Podpis 0sob, ktérym powierzono piecz¢ nad
przyjetymi srodkami trwalymi” na kazdym egzemplarzu OT), odsyla do Wydzialu Ksiggowosci
1 egzemplarz dowodu OT. Podpisany dowdd OT winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od jego otrzymania.

§ 82. 1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarzad wymagane s3 nastepujace dokumenty:
1) decyzja administracyjna;

2) protokét przekazania-przejecia zgodnie z zalgcznikiem Nr 23 do Instrukeji, sporzadzony przez
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML.

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
zobowigzany jest do przekazania pisemnej dyspozycji wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1
do Wydziatlu Ksiegowosci w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowod PT Wydzial Ksiggowosci wystawia w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla uzytkownika;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksigegowosci;
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej UML majacej dotychczas w swoim wladaniu
przedmiotowe mienie;
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.
4. Postanowienia zawarte w § 77 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 83.1. W przypadku utraty przez Miasto tytulu prawnego wobec danej nieruchomosci,
do zwrotu mienia podmiotom obcym zobowigzane sg: miejska jednostka organizacyjna lub komoérka
organizacyjna ostatnio wladajgca tym mieniem;

2. Do dokonania zwrotu mienia Miasta, o ktéorym mowa w ust. 1 wymagane sa nastgepujace
dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wpisu
w ksiedze wieczystej ujawniajaca podmiot;

2) protokot przekazania-przejgcia zgodnie z zatgcznikiem Nr 23 do Instrukcji zawierajacy wszelkie
niezbedne dane jak np. rodzaj naniesien i ich stan techniczny, sporzadzony przez komorke
organizacyjna ostatnio wladajgcg nieruchomoscia lub miejskg jednostke organizacyjng, na stanie
ktorej znajduje si¢ przedmiotowa nieruchomosgé;

3) informacja o rodzaju i wielko$ci nakladéw poniesionych przez Miasto na nieruchomosci
przygotowana przez komoérke organizacyjng lub miejska jednostk¢ organizacyjng ponoszaca
naklady inwestycyjne (dotacje) na danej nieruchomosci.

3. Pisemna dyspozycje wraz z kompletem dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy
przekaza¢ do miejskiej jednostki organizacyjnej majacej w ewidencji przedmiotowa nieruchomos¢
lub do Wydziatu Ksiggowosci w celu wystawienia dowodu PT.



4. Dowod PT, o ktorym mowa w ust. 3 Wydzial Ksiggowosci wystawia w 3 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej UML przekazujgcej nieruchomosé;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;
3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmujacego nieruchomosé.

5. Wydzial Ksiggowosci przesyla dowdd PT, o ktorym mowa w ust. 3 do komorki
organizacyjnej UML dokonujacej przekazania w celu uzyskania jego potwierdzenia w rubryce pn.
,»Osoba przekazujgca” (przez komorke organizacyjng UML) i w rubryce pn. ,,Osoba Przyjmujaca”
(przez podmiot obcy).

6. Po uzyskaniu stosownych podpiséw komoérka organizacyjna UML dokonujaca przekazania
rozsyla zainteresowanym stronom, o ktérych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu dowodu PT. Dokument
zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

Rozdzial 14
Zamiana nieruchomosci mi¢dzy Miastem, a podmiotami zewne¢trznymi (obcymi)

§ 84. 1. Do dokonania zamiany mienia Miasta wymagane sg nast¢pujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci powyzej 1.000.000 zt uchwata
Rady Miejskiej w Lodzi;

2) akt notarialny;

3) wycena rzeczoznawcy, w ktorej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslong wartos¢;

4) faktura, ktérg wystawia Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (oryginal faktury dla przejmujacego mienie, kopia dla
Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML) lub Wydzial Finansowy
w Departamencie Finanséw Publicznych UML, gdy dokonujacym zamiany jest Wydzial
Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML,
a ewidencjonuje Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych UML
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujagcym dla celow sporzadzenia deklaracji VAT.

2. W przypadku, gdy nieruchomo$¢ podlegajaca zamianie nie jest ujeta wartosciowo
w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci, komédrka organizacyjna
dokonujaca zamiany kieruje pisemng dyspozycje, zalaczajac wycene, o ktoérej mowa w ust. 1, do
Wydziatu Ksiegowosci. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-8 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Po dokonaniu zamiany komorka organizacyjna przekazujaca mienie Miasta kieruje do
Wydzialu Ksiggowosci dyspozycje, zataczajgc dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, o wystawienie
dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 74 ust. 3-5 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podstawa przyje¢cia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest faktura (gdy
sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek oraz akt notarialny, a w przypadku gruntow
lub prawa wieczystego uzytkowania gruntéw moze by¢ tylko akt notarialny (jesli nie wystepuje
podatek VAT). Postanowienia zawarte w § 57 ust. 8-11 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 15
Formy zagospodarowania mienia Miasta przeznaczonego do dalszego zagospodarowania i
znajdujacego si¢ w ewidencji ksiggowej miejskich jednostek organizacyjnych

§ 85. W przypadku mienia Miasta przeznaczonego do dalszego zagospodarowania
i znajdujacego si¢ w ewidencji ksiggowej miejskich jednostek organizacyjnych, formy jego
zagospodarowania oraz stosowne procedury postgpowania w poszczegdlnych przypadkach
uregulowane sa w uchwale Nr LI/1105/2000 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia
2000 r. w sprawie okreslenia zasad zakupu lub przyje¢cia darowizny aparatury i sprzetu medycznego
przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej oraz zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajecia
majatku trwalego samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, zmienionej uchwalami
Rady Miejskiej w Lodzi: Nr LXXXIV/1870/02 z dnia 17 lipca 2002 r., Nr L/905/05 z dnia 8 czerwca
2005 r. i Nr C/1853/10 z dnia 3 listopada 2010 r., oraz w uchwale Nr 3825/375/2002 Zarzadu Miasta



Y.0dzi z dnia 6 czerwca 2002 r. w sprawie likwidacji sSrodkow trwatych bedacych wlasnoscig Miasta
Lodzi wycofanych zuzytkowania na skutek zniszczenia lub zuzycia zmienionej zarzadzeniem
Nr 2251/1V/04 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia ,,Zasad
postgpowania dotyczacego sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majgtku ruchomego
powierzonego jednostkom organizacyjnym Miasta L.odzi nie posiadajagcym osobowosci prawne;j”.

Rozdzial 16
Fizyczna likwidacja srodkéw trwalych

§ 86. 1. Srodki trwate zuzyte, zniszczone lub zbedne, dla ktérych nie ma mozliwosci dalszego
zagospodarowania stawia si¢ w stan likwidacji.

2. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych ujetych w grupie 1 i 2
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych wymagana jest zgoda, ktérg wydaje Prezydent lub upowazniona
przez niego osoba na wniosek komorki organizacyjnej sprawujacej nadzoér nad danym majatkiem lub
zainteresowanego podmiotu, poparty przez komoérke organizacyjng sprawujacg nadzoér nad danym
majatkiem i po zapoznaniu si¢ z ekspertyza (opinig) rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub
zuzycia danego Srodka trwalego) lub stosownym uzasadnieniem (gdy dany Srodek trwaly jest
zbedny).

3. Dla $rodkéw trwatych ujetych w pozostatych grupach Klasyfikacji Srodkéw Trwatych zgode
na przeprowadzanie ich likwidacji wydaje komodrka organizacyjna sprawujaca w imieniu Miasta,
nadzér nad danym majatkiem po zapoznaniu si¢ z ekspertyza (opinia) rzeczoznawcy (w przypadku
zniszczenia lub zuzycia danego srodka trwatego) lub stosownym uzasadnieniem (gdy dany Srodek
trwaly jest zbedny).

4. Likwidacji srodkéw trwatych dokonuje bezposredni uzytkownik lub podmiot wyznaczony
przez komoérke organizacyjna sprawujaca w imieniu Miasta nadzér nad danym majatkiem.

5. W przypadku s$rodkéw trwatych z grupy 4, 6 i 8 Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, nie
podlegajagcych likwidacji przez bezposredniego uzytkownika lub wyznaczony podmiot, stosowne
procedury postepowania umozliwiajace ich likwidacj¢ zawarte sg w zarzadzeniu Nr 7415/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 czerwca 2021 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej oraz
wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w bezposrednim uzywaniu
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub stanowiacych mienie Miasta Lodzi

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych posiadajacy upowaznienia Prezydenta podejmuja
decyzje o likwidacji zuzytych, zniszczonych lub zbednych srodkéw trwatych ujetych w grupach 1
i 2 klasyfikacji srodkow trwatych bedacych w dyspozycji nadzorowanych komoérek organizacyjnych
UML oraz jednostek miasta.

7. Zgoda Prezydenta, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest wymagana w sytuacji, gdy do Urzedu
wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego nakazujaca likwidacje danego
obiektu ze wzgledu na jego zly stan techniczny i zagrozenie bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza
dla mieszkancow (ludnosci).

8. Zgoda Prezydenta, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest takze wymagana w przypadku cz¢sciowe]j
lub catkowitej likwidacji obiektu na skutek realizacji zadania inwestycyjnego zaplanowanego
w danym roku budzetowym i zgodnosci zakresu robét z zakresem projektu dokumentacji techniczne;.

9. Po przeprowadzeniu likwidacji nalezy sporzadzié protokdl. Wzér protokotu stanowi
zalacznik Nr 28 do Instrukcji.

10. Komorka organizacyjna sprawujaca nadzor nad mieniem kieruje pisemng dyspozycj¢, wraz
z protokotem, o ktérym mowa w ust. 9, do Wydziatu Ksiggowosci w celu wystawienia dowodu LT.

11. Dowodd LT, o ktérym mowa w ust. 10 wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci w celu zdjecia srodka trwalego z ewidencji mienia
Miasta;

2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML;

4) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej sprawujgca nadzor nad danym majatkiem.



12. Wydzial Ksiggowosci przesyta do komorki organizacyjnej sprawujgcej nadzor nad mieniem
wystawiony dowod LT w celu jego potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Decyzje komisji zatwierdzam™).

13. Komoérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad mieniem przekazuje po 1 egzemplarzu
potwierdzonego dowodu LT do wszystkich zainteresowanych stron, o ktérych mowa w ust. 11.
Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od
daty jego otrzymania.

14. W przypadku gdy fizyczna likwidacja obiektu wycofanego juz z eksploatacji bedzie
odroczona w czasie Wydziatl Ksiggowosci w oparciu o stosowny wniosek komoérki organizacyjnej
sprawujacej nadzor nad danym mieniem wystawi dowod LT. Postanowienia zawarte w ust. 11-13
stosuje si¢ odpowiednio.

15. Dowdd LT, o ktérym mowa w ust. 14, powoduje wprowadzenie przedmiotowego srodka
trwalego na konto pozabilansowe, na ktorym pozostanie on do czasu otrzymania z komorki
organizacyjnej sprawujacej nad nim nadzér protokotu lub innych dokumentéw potwierdzajacych jego
faktyczng likwidacje.

16. Po otrzymaniu dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 15 Wydzial Ksiggowosci ksigguje
wystawiony dowod PFL potwierdzajacy ostateczne zdjgcie ze stanu danego srodka trwalego.

17. Po dokonaniu fizycznej likwidacji zesp6l kasacyjny wystawia w systemie informatycznym
ZFM dowod PFL — Protokdt Fizycznej Likwidacji, potwierdzajacy ostateczne zdjgcie ze stanu
przedmiotowych srodkéw trwalych i podpisuje go w rubryce o nazwie ,Komisja kasacyjna
w skladzie”. Jesli zaden czlonek zespotu kasacyjnego nie posiada licencji do systemu
informatycznego ZFM, pracownik komarki organizacyjnej sprawujacej nadzoér nad przedmiotowym
srodkiem trwalym wystawia w systemie informatycznym ZFM dowod PFL i przekazuje go zespolowi
kasacyjnemu do podpisu. Podpisany dowdd PFL nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiggowosci.

18. Wydziat Ksigegowosci ksieguje przekazany dowdd PFL, o ktérym mowa w ust. 16,
zdejmujac przedmiotowe srodki trwale z konta pozabilansowego.

Rozdzial 17
Odstapienie od korzystania z oprogramowania

§ 87. 1. Odstgpienie od korzystania z oprogramowania nastgpuje na podstawie
zaakceptowanego przez Prezydenta lub upowazniong przez niego osob¢ wniosku zainteresowane;j
komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjne;j.

2. Zaakceptowany wniosek nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiegowosci w celu wystawienia
dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 86 ust. 11-13 stosuje si¢ odpowiednio stosujac zawarte
w nich procedury do komérki organizacyjnej dokonujgcej odstapienia.

Rozdzial 18
Zdje¢cie z ewidencji skradzionych, zaginionych lub uprzednio zlikwidowanych aktywéw
trwalych Miasta przekazanych do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub
podmiotowi obcemu

§ 88. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktywdéw trwalych Miasta przekazanych
do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi obcemu, uzytkownik ma obowigzek:
1) podjgcia wszelkich dzialan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz os6b winnych

takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnym
pisemnej informacji do organu $cigania i wlasciwego zakladu ubezpieczen podajac miejsce
szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywang wysokos¢ strat;

3) powiadomienia komorki organizacyjnej o fakcie braku okreslonego sktadnika majatku
i sporzadzenia protokolu kradziezy/zaginigcia aktywa trwalego. Wzér dokumentu stanowi
zalacznik Nr 29 do Instrukcji.

2. W przypadku otrzymania z organu $cigania postanowienia o umorzeniu §ledztwa (gdy miata
miejsce kradziez) whasciwa komorka organizacyjna przekazuje protokol, o ktérym mowa w ust. 1




pkt 3, wraz z wnioskiem dot. zdjecia aktywoéw trwalych z ewidencji do akceptacji Prezydenta lub
upowaznionej przez niego osoby.

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokotem stanowig podstawe do zdjecia niedoboréw
z ewidencji ksiggowej. Komérka organizacyjna przesyla dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 do
Wydziatlu Ksiggowosci lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ewidencji ktorej znajdujg si¢
przedmiotowe aktywa trwate w celu wystawienia dowodu LT.

4. Dowdd LT o ktérym mowa w ust. 3, wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksigegowosci;

2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjne;j;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

5. Wydzial Ksiggowosci przesyla do komorki organizacyjnej sprawujacej dotychczas
w imieniu Miasta nadzér nad danym majatkiem wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia
(w rubryce pn. ,,Decyzj¢ komisji zatwierdzam”).

6. Potwierdzone dowody LT komorka organizacyjna, po uzyskaniu podpisu dotychczasowego
uzytkownika w lewym dolnym rogu kazdego egzemplarza dowodu LT, odsyta po 1 egzemplarzu do
wszystkich zainteresowanych, o ktorych mowa w ust. 4. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany
do Wydzialu Ksiegowosci najpdzniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 89. 1. Zapisy w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej moga by¢ dokonywane na podstawie
dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego w oparciu o Protokél koncowy Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy sposob rozliczania réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktywow trwatych przeprowadzonych w danym roku.

2. W przypadku wystgpienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego (nie
wptywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji, dopuszcza si¢ wprowadzenie stosownych
korekt za pomoca wlasciwego dowodu wystawianego przez Wydziat Ksiggowosci.

DZIAL IX ]
EWIDENCJA MIENIA SKARBU PANSTWA

Rozdzial 1
Ewidencja aktywéw trwalych

§ 90. 1. Pozabilansowej ewidencji mienia Skarbu Panstwa podlegajg aktywa trwale
w szczegolnosci:

1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany, darowizny, spadku;
2) ujawnione w wyniku inwentaryzacji.

2. Wydzial Ksiggowosci w zakresie aktywow trwatych stanowigcych mienie Skarbu Panstwa,
prowadzi pozabilansowg ewidencje¢ ksiggowa wedtug grup klasyfikacji srodkow trwalych.

3. W ewidencji ksiggowej wystawiane sg nastgpujagce dowody zwigzane z ruchem
przedmiotowych aktywow trwatych:

1) OT - dla przyjecia i korekty srodkéw trwatych;

2) LT —dlalikwidacji i korekty srodkéw trwatych;

3) PT - dla przekazania srodkéw trwatych;

4) PZO lub MT - dla zmiany miejsca uzytkowania srodkéw trwatych.

4. Dowody, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy podpisywaé¢ w miejscach przeznaczonych do
skladania podpiséw w sposob czytelny. Dopuszcza si¢ podpis nieczytelny w przypadku umieszczenia
odcisku imiennej pieczeci.

5. W nagtowkach wystawionych dowodéw, o ktérych mowa w ust. 3, Wydzial Ksiegowosci
potwierdza dokonanie stosownych zmian w pozabilansowej ewidencji mienia Skarbu Panstwa
sktadajac podpisy w rubrykach o nastgpujacych nazwach:

1) dladowodu OT ,,Podpis pracownika ksiggowosci” i ,,Podpis przetozonego”;



2) dla dowodu PT ,,Podpis pracownika ksiggowosci” i ,,Podpis przelozonego”;

3) dla dowodu LT ,,Podpis pracownika ksiegowosci” 1 ,,Podpis przelozonego™;

4) dla dowodu MT ,,Podpis pracownika ksiggowosci” i ,,Podpis przetozonego”;
5) dla dowodu PZO w prawym dolnym rogu dokumentu.

6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
jako przejmujgcy i nadzorujacy mienie Skarbu Panstwa na dowodach, o ktérych mowa w ust. 3 sktada
podpisy w rubrykach o nast¢pujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis zespotu przyjmujacego”;
2) dla dowodu PT ,,Przekazujacy”;

3) dladowodu LT ,,Decyzj¢ Komisji zatwierdzam”;
4) dla dowodu PZO ,,Przekazal”.

7. Podmiot, ktéremu oddano w korzystanie mienie Skarbu Panstwa potwierdza jego przyjecie
na dowodach, o ktérych mowa w ust.3, w rubrykach o nast¢pujgcych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym™;
2) dla dowodu PT ,,Przyjmujacy”;
3) dladowodu PZO ,,Przyjal”.

8. W przypadku nie przekazania do dalszego zagospodarowania przejetego mienia, Wydzial
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML na dowodzie OT
sktada swoj podpis w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ pieczg nad przyjgtym srodkiem
trwalym”.

9. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
prowadzi analityczna ksigge inwentarzowa majatku Skarbu Panstwa. Ksigga inwentarzowa moze by¢
prowadzona w formie rejestréw elektronicznych przy zachowaniu warunku, ze zawieraja one
informacje identyczne jak ksiega prowadzona recznie.

10. W przypadku zbycia gruntow Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci stosownag dyspozycje
zawierajgcg nr dziatki, obreb oraz warto$¢ zbywanej nieruchomosci wraz z odpowiednim aktem
notarialnym.

§ 91. 1 Do podstawowych elementéw pozabilansowe]j ewidencji aktywow trwatych zalicza si¢:

1) analityczng ksiege inwentarzowa, o ktorej mowa w § 90 ust. 9,

2) szczegotowe kartoteki aktywow trwatych (prowadzone elektronicznie);

3) tabele umorzeniowo-amortyzacyjna stanowigca plan amortyzacji, okreslajgcg stawke
i kwoty rocznych odpiséw umorzeniowych (prowadzong elektronicznie);

2. Ewidencja ksiggowa prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa:

1) ewidencja analityczna prawa wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa prowadzona
jest przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
w systemie zewnetrznym GM w module ZM (zarzadzanie mieniem);

2) Wydzial Ksiggowosci prowadzi ewidencje ksiggowa prawa wieczystego uzytkowania gruntow
Skarbu Panstwa w zewngtrznym systemie GM w module KN (ksiegowo$¢ niepodatkowa);

3) Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem przekazuje
dyspozycje zgodnie z zalacznikiem Nr 32 z tgczng kwotg zwigkszen i zmniejszen do Wydzialu
Ksiggowosci, celem ujecia w ewidencji ksiegowej w module KN;

4) dyspozycje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 3, Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem przekazuje w cyklach miesiecznych, do 10 dnia nast¢pnego
miesigca;

5) po zaksiggowaniu dokumentu PK w module KN w systemie GM, gdzie prowadzona jest
ewidencja analityczna, warto$¢ prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw Skarbu Pafistwa
przenoszona jest syntetycznie do systemu ZFM. Utworzony jest jeden zbiorczy srodek trwaly dla
prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa (grupa SPOW);

6) zwigkszenia wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntéow Skarbu Panstwa ksiggowane s3
w systemie ZFM za pomocg dowodu OT, a zmniejszenia za pomoca dowodu LT, na podstawie



dyspozycji przekazanej przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem.

§ 92. Szczegotowe kartoteki aktywow trwatych Skarbu Pafistwa prowadzone sa zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 54 ust. 11 2.

§ 93. Zmiany w stanie aktywow trwatych wystepujg w postaci:
1) przychodu, ktéry moze wynika¢ w szczegolnosci z:
a) zakupu,
b) stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjne;j,
¢) darowizny,
d) zamiany,
e) spadku,
f) przej¢cia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytulu prawnego;
2) rozchodu, ktéry moze wynikaé¢ w szczegdlnosci z:
a) likwidacji czgsciowej lub catkowitej wywotlanej zuzyciem, zniszczeniem albo nieprzydatnoscia
obiektu,
b) sprzedazy,
¢) darowizny,
d) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego,
e) przekazania innym jednostkom Skarbu Panstwa,
f) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepisow,
g) przekazania innym miejskim jednostkom organizacyjnym,
h) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru,
i) zamiany,
j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez Skarb Panstwa tytutu prawnego.

§ 94.1. Stan aktywow trwatych stanowiacych mienie Skarbu Panstwa podlega okresowej
weryfikacji w drodze inwentaryzacji, ktdrej zasady przeprowadzania okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta. W przypadku stwierdzenia réznic w postaci niedoboréw lub nadwyzek s3 one
uwzgledniane w ewidencji na podstawie dowodu LT (niedobory) i OT (nadwyzki) wystawionego
w oparciu o Protokdt koficowy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Sporzadzanie protokoldw przekazania-przejecia aktywow trwatych moze by¢ oparte
o rzeczywisty stan aktywow trwatych wynikajacy z wizji lokalnej przeprowadzonej przy udziale
strony przejmujacej sktadnik majatku.

Rozdzial 2
Przyjecie do ewidencji sSrodkéw trwalych na rzecz Skarbu Panstwa

§ 95. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji pozabilansowej nieruchomosci (gruntéw i naniesien)
z tytuhlu ich zakupu jest:
1) decyzja Wojewody;
2) protokél odbioru zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 27, ktory winien zawierac
w szczegolnosci:
a) sktad komisji dokonujacej odbioru,
b) nazwe $rodka trwatego,
¢) numer fabryczny srodka trwalego,
d) warto$¢ s$rodka trwalego obejmujaca cen¢ zakupu zawarty na fakturze powiekszonag
o koszty transportu, zaladunku, wytadunku, montazu opakowania, optaty notarialne itp.,
e) komorke organizacyjna/ miejska jednostk¢ organizacyjna, ktora bedzie zobowigzana
do wprowadzenia przedmiotowego srodka trwatego w swojej ewidencji ksiggowej;
3) faktura (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek;



4) akt notarialny (w przypadku nieruchomosci, na ktérych znajduja si¢ naniesienia, kazdy obiekt musi
mie¢ indywidualnie okreslong wartosg).

2. Jesh w tresci stosownego aktu notarialnego, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 4, nie podano
wartosci poszczegélnych naniesiefi oraz gruntu, komorka organizacyjna dokonujaca zakupu
w porozumieniu z podmiotem zbywajagcym ustala wartosci pojedynczych obiektow
1 gruntdw lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajace z wyceny odbiegaja od
rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjna wartosé
poszczeg6lnych naniesien oraz gruntu ustala si¢ metoda ,,rozliczenia proporcja”. Przy okreslaniu
wartosci nalezy takze pamigta¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztéw np. oplat notarialnych, ktore
powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

3. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
sporzadzajacy protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, niezwlocznie, przy czym nie pozniej niz w
ciagu 7 dni, zaklada w systemie informatycznym ZFM kartoteke dla kazdego indywidualnego $rodka
trwalego i wystawia dowdd OT w systemie ZFM. Nastepnie dyspozycje wraz z kompletem
merytorycznych dokumentow przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci.

4. Wydzial Ksiggowosci weryfikuje otrzymane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 i dokonuje
ksiegowania przedmiotowego mienia. Nastepnie drukuje dowdd OT w niezbednej ilosci
egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje do komérki organizacyjnej w celu uzyskania niezbednych
podpiséw w terminie 14 dni od otrzymania dowodu OT.

5. Dowod OT, o ktérym mowa w ust. 4, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia
Miasta;

2) 1 egzemplarz dla uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

6. Wydzial Ksiegowosci przekazuje do Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawiony dowdéd OT w celu jego potwierdzenia w rubryce pn.
,,Podpisy zespotu przyjmujacego”, ktéry po podpisaniu jest nast¢pnie przesytany do uzytkownika
w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym
$rodkiem trwalym”. Po podpisaniu dowodu OT Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML odsyla 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiggowosci najpozniej
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 96. W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji aktywdéw trwalych Skarbu Panstwa
stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w § 61 ust. 1-3.

§ 97. 1. W przypadku ujawnienia aktywow trwatych Skarbu Panstwa w inny sposéb, co do
ktorych nastepnie stwierdzono, ze stanowig wlasnos¢ Skarbu Panstwa, podlegaja ujeciu
w pozabilansowej ewidencji majatku Skarbu Panstwa.

2. Do ujawnienia aktywow trwalych stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w § 60
ust. 2-7.

§ 98. 1. Podstawg przyjecia do ewidencji pozabilansowej aktywdow trwalych przekazanych

Skarbowi Panstwa w formie darowizny jest:
1) umowa darowizny;
2) protokot przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik Nr 23 do Instruke;ji.

2. W przypadku braku dokumentéw zrédtowych okreslajagcych warto$é aktywdéw trwatych
przekazywanych Skarbowi Panstwa w formie darowizny, Wydzial Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie
ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi okres§laé wartosci indywidualnie dla kazdego obiektu.

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia
ewidencji przedmiotowych srodkéw trwatych wystawia ona dowdéd OT (wartos$¢ srodka trwalego



nalezy powigkszy¢ o dodatkowe koszty) i wprowadza majatek do swojej pozabilansowej ewidencji
syntetycznej i analityczne;.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, Wydziat Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML wystepuje z dyspozycja (zalgczajac
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2) do Wydziatu Ksiegowosci o wystawienie dowodu OT
(wartos¢ srodka trwalego nalezy powigkszyé o dodatkowe koszty np.: optaty notarialne).
Postanowienia zawarte w§ 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 99. 1. Podstawg przyj¢cia do ewidencji pozabilansowej srodkéw trwalych przekazanych

Skarbowi Panstwa w drodze dziedziczenia ustawowego jest:

1) prawomocne postanowienie Sadu o stwierdzeniu nabycia spadku;

2) spis inwentarza sporzadzony przez wlasciwy organ obejmujacy wykaz przejmowanych srodkow
trwalych i zawierajacy ich wartos¢.

2. W przypadku braku dokumentéw Zrédtowych okreslajgcych wartosé¢ srodkow trwatych
przekazywanych Skarbowi Panstwa w formie spadku w drodze dziedziczenia ustawowego, Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje czynnosci
majace na celu ustalenie ich warto$ci rynkowej. Wycena mienia musi okresla¢ wartosci
indywidualnie dla kazdego obiektu.

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej jako miejsca prowadzenia
ewidencji przedmiotowych $rodkéw trwatych, wystawia ona dowdd OT (warto$¢ srodka trwalego
nalezy powiekszy¢ o dodatkowe koszty) i wprowadza majatek do swojej pozabilansowej ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML, po skompletowaniu dokumentow
wymienionych w ust. 1 i 2, wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalagczajac powyzsze dokumenty)
do Wydziatu Ksiggowosci o wystawienie dowodu OT (warto$¢ srodka trwalego nalezy powigkszy¢
o dodatkowe koszty). Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 100. 1. Do przyjecia do ewidencji pozabilansowej aktywow trwatych od podmiotu obcego na
skutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytulu prawnego wymagane sa nast¢pujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci kopia
wniosku o ujawnienie Miasta w ksiedze wieczystej;

2) protokot przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 23 do Instrukcji
sporzadzony przez komorke organizacyjng, ktora bedzie administrowala tym mieniem (przy jej
braku przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML);

3) decyzja Wojewody L.odzkiego.

2. W przypadku braku dokumentéw Zrédlowych okreslajacych warto$¢ $rodkéw trwalych
przekazywanych Skarbowi Panstwa, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML zleca wykonanie wyceny, w ktérej kazdy obiekt musi mieé
indywidualnie okreslong warto$¢ oraz stawke amortyzacji.

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej jako miejsca prowadzenia
ewidencji przedmiotowych aktywéw trwatych, w oparciu o dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1
wystawia ona dowdd OT (warto$¢ $rodka trwalego nalezy powigkszy¢ o dodatkowe koszty)
i wprowadza majatek do swojej pozabilansowej ewidencji syntetycznej i analityczne;j.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML, po skompletowaniu dokumentéw
wymienionych w ust. 1 i 2, wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalgczajac powyzsze dokumenty)
do Wydziatu Ksiggowosci o wystawienie dowodu OT (wartos$¢ srodka trwalego nalezy powigkszy¢
o dodatkowe koszty). Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 101.1. Do przyjecia do ewidencji pozabilansowej na rzecz Skarbu Panstwa mienia
z tytuhu wygasnigcia trwalego zarzadu wymagane sa nastgpujace dokumenty:




1) decyzja administracyjna;

2) protokoét przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowiacym zatacznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML..

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
zobowigzany jest do przekazania dokumentéw, o ktdérych mowa w ust. 1 do Wydzialu Ksiggowosci

w celu wystawienia dowodu OT. Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
Formy gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa

§ 102. 1. Srodki trwate — objete ewidencja — zuzyte, zniszczone lub zbedne, dla ktérych nie ma
mozliwosci dalszego zagospodarowania stawia si¢ w stan likwidacji.

2. Nieprzydatnos¢ do dalszego uzywania powinna zosta¢ potwierdzona ekspertyzg (opinig)
rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub zuzycia danego s$rodka trwalego) lub poparta
stosownym uzasadnieniem (gdy dany srodek trwaly jest zbedny).

3. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji srodkéw trwatych wymagana jest zgoda, ktorg
wydaje Wojewoda Lédzki lub upowazniona przez niego osoba na wniosek zainteresowanego
podmiotu, poparty przez komoérke organizacyjng sprawujgca nadzér nad danym majatkiem i po
zapoznaniu si¢ z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2.

4. W sytuacji, gdy do Urzedu wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego nakazujaca likwidacj¢ danego obiektu ze wzgledu na jego zly stan techniczny
i zagrozenie bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza dla mieszkancéw (ludnosci) zgoda Wojewody
Lodzkiego, o ktérej mowa w ust. 3 nie jest wymagana.

5. W przypadku, gdy mamy do czynienia z czg¢sciowa likwidacja danego obiektu na skutek
realizacji zadania inwestycyjnego (modernizacji) zgoda Wojewody Loédzkiego, o ktérej mowa
w ust. 3 nie jest wymagana, jesli zakres robdt odpowiada zakresowi tresci (zawartosci) stosownego
projektu dokumentacji techniczne;.

6. Likwidacji srodkéw trwatych dokonuje bezposredni uzytkownik lub podmiot wyznaczony
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
sprawujgcy w imieniu Miasta nadzér nad danym majatkiem.

7. Z przeprowadzonej likwidacji nalezy sporzadzi¢ protokol zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 28 do Instrukcji.

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
kieruje dyspozycje, wraz z protokolem, o ktérym mowa w ust. 7, do Wydzialu Ksiegowosci
o wystawienie dowodu LT.

9. Dowdd LT, o ktérym mowa w ust. 8 wystawia sie¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

10. Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawiony dowdd LT w celu jego potwierdzenia (w rubryce pn.
»Decyzje komisji zatwierdzam™).

11. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przekazuje po 1 egzemplarzu potwierdzonego dowodu LT do wszystkich zainteresowanych stron,
o ktérych mowa w ust. 9. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci
najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 103. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktywow trwalych Skarbu Panstwa
przekazanych do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi obcemu, uzytkownik
ma obowigzek:



1) podjgcia wszelkich dziatan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz oséb winnych
takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnym pisemnej
informacji do organu Scigania i wlasciwego zakladu ubezpieczen podajac miejsce szkody, jej
rodzaj, przedmiot i przewidywana wysokos$¢ strat;

3) powiadomienia Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML o fakcie braku okreslonego sktadnika majatku i sporzadzenia protokotu zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 29 do Instrukcji.

2. W przypadku otrzymania z organu scigania postanowienia o umorzeniu $ledztwa (gdy miala
miejsce kradziez) Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML przekazuje protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, wraz z wnioskiem do akceptacji Wojewody
Loédzkiego lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokotem stanowia podstawe do zdjecia niedoborow
zewidencji ksiggowej. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML przesyla dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, do Wydzialu Ksiegowosci lub
miejskiej jednostki organizacyjnej, w ewidencji ktorej znajdujg sie przedmiotowe aktywa trwate,
w celu wystawienia dowodu LT.

4. Do dowodu LT postanowienia zawarte w § 102 ust. 9-11 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 104. 1. Zapisy w pozabilansowej ewidencji iloSciowo — wartosciowej moga by¢ rowniez
dokonywane na podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego w oparciu
o Protokdt koncowy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy sposob rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktywow trwatych przeprowadzonych
w danym roku.

2. W przypadku wystgpienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego (nie
wplywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji), dopuszcza si¢ wprowadzenie stosownych
korekt za pomocg odpowiedniego dowodu OT lub LT, wystawianego przez Wydzial Ksiggowosci.

§ 105. 1. Do dokonania sprzedazy mienia Skarbu Panstwa wymagane sg nastgpujace
dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa sprzedazy (akt notarialny — w przypadku nieruchomosci);

3) wycena rzeczoznawcy zawierajaca wartosci dla poszczego6lnych sktadnikéw mienia;

4) protokol przekazania-przej¢cia zgodny z wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 23 do Instrukcji,
w przypadku, gdy z tresci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia sg przedmiotem
sprzedazy, protokot przekazania-przejecia nie jest konieczny;

5) faktura wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML (oryginat faktury dla kupujacego, kopia dla Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finansow Publicznych UML., ktéra Wydzial Finansowy w Departamencie
Finansé6w Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy,
obowiazujacym dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT.

2.Po dokonaniu sprzedazy Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie

Gospodarowania Majatkiem UML kieruje do Wydzialu Ksiegowosci dyspozycje, zalaczajac

dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, o wystawienie dowodu LT.

3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowato si¢ w ewidencji Wydzialu Ksiggowosci
dowod LT, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci,

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

4. Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie

Gospodarowania Majatkiem UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn.

»Decyzje komisji zatwierdzam”™).



5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
odsyta do Wydziatu Ksiggowosci 1 egzemplarz potwierdzonego LT. Dokument zwrotny winien byé
przekazany do Wydziatu Ksiggowosci najpézniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 106. 1. Do przekazania mienia Skarbu Panistwa w formie darowizny podmiotowi obcemu
wymagane s3 nastepujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa darowizny (akt notarialny);

3) protokot przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML,;

4) faktura wystawiana przez Wydziatl Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majgtkiem UML (oryginal faktury dla obdarowanego, kopia dla Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finansé6w Publicznych UML), ktéra Wydziat Finansowy w Departamencie
Finans6w Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym
dla celow sporzadzenia deklaracji VAT.

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiggowosci, zalaczajac dokumenty,
o ktoérych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu LT.

3. Dowdd LT wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia przez Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML (w rubryce pn.
»Decyzje komisji zatwierdzam™). Nastepnie Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML odsyla 1 egzemplarz dowodu LT do Wydziatlu Ksiggowosci,
a drugi pozostawia u siebie. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiegowosci
najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 107. 1. Podstawa do przekazania mienia Skarbu Pafistwa na potrzeby wlasne miejskich
jednostek organizacyjnych sa nastgpujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody L6dzkiego;

2) protokd! przekazania-przejgcia zgodny z wzorem stanowigcym zaltacznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiggowosci, zalaczajac dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla miejskiej jednostki organizacyjnej;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialhu Ksiegowosci;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia przez Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML (w rubryce pn.
»~Przekazujacy”). Nastgpnie Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML przesyta dowody PT do miejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia
przez miejska jednostke organizacyjnag (w rubryce pn. ,,Przyjmujacy™).

5. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT,
a pozostate odsyta po 1 egzemplarzu do Wydziatu Ksiggowosci i Wydzialu Dysponowania Mieniem



w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML. Dokument zwrotny winien byé przekazany do
Wydzialu Ksiggowosci najpdzniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 108. 1. Do przekazania mienia Skarbu Panstwa podmiotowi obcemu w wyniku zawartych
umo6w cywilnoprawnych np.: (w dzierzawg i uzyczenie) wymagane sa nastepujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa cywilnoprawna;

3) protokét przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowiacym zalacznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML..

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiggowosci, zalagczajac dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu PZO.

3. Dowdd PZO Wydziat Ksiggowosci wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML..

4. Mienie Skarbu Panstwa przekazane podmiotom obcym na mocy umowy cywilno-prawnej
pozostaje w pozabilansowej ewidencji prowadzonej przez Wydzial Ksiggowosci.

§ 109. 1. W przypadku utraty przez Skarb Panstwa tytulu prawnego wobec danej
nieruchomosci, do zwrotu mienia podmiotom obcym wymagane sa nastepujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wpisu w ksiedze
wieczystej ujawniajgca podmiot;

2) protokol przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 23 do Instrukcji
zawierajacy wszelkie niezb¢dne dane jak np.: rodzaj naniesien i ich stan techniczny, sporzadzony
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML.

2. Komplet dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢ do miejskiej jednostki
organizacyjnej lub Wydzialu Ksiggowosci majacej w ewidencji przedmiotowa nieruchomosé w celu
wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 2 wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla jednostki, komorki organizacyjnej przekazujacej nieruchomosc¢;

2) 1 egzemplarz dla jednostki lub Wydzialu Ksiggowosci w ewidencji, ktorej ujgta byla
przedmiotowa nieruchomosé;

3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmujacego nieruchomos¢;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania

Majatkiem UML..

4. Wydzial Ksiggowosci wystawia dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 3 i przesyla go do
Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML w celu
uzyskania podpiséw w rubrykach pn. ,,Przekazujacy” i ,,Przejmujacy”.

5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
rozsyla zainteresowanym stronom, o ktorych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu dowodu PT. Dokument
zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiegowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

§ 110. 1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarzad wymagane s3 nast¢pujace dokumenty:
1) decyzja administracyjna;
2) protokol przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.



2. Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
zobowigzany jest do przekazania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 do Wydziatu Ksiggowosci
w celu wystawienia dowodu PT lub PZO.

3. Dowdd PT lub PZO Wydzial Ksiggowosci wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla uzytkownika;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML. Postanowienia zawarte w § 107 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Zamiana nieruchomosci mi¢dzy Skarbem Panstwa, a podmiotami zewng¢trznymi (obcymi)

§ 111. 1. Do dokonania zamiany mienia Skarbu Panstwa wymagane sa nast¢pujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody Lodzkiego;

2) akt notarialny;

3) wycena rzeczoznawcy, w ktdrej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslona wartos¢;

4) protokot przekazania-przejecia zgodny z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 23 do Instrukcji;

5) faktura, ktéra wystawia Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML (oryginat faktury dla przejmujacego mienie, kopia dla Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finanséw Publicznych UML, a ewidencjonuje Wydzial Finansowy
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w prowadzonym rejestrze sprzedazy,
obowiazujacym dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT.

2. W przypadku, gdy nieruchomo$¢ podlegajaca zamianie nie jest ujgta wartosciowo
w pozabilansowej ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci, Wydzial
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML kieruje pisemny
wniosek, zalaczajac wycene, o ktorej mowa w ust. 1, do Wydziatu Ksiggowosci o wprowadzenie
przedmiotowej nieruchomosci do ewidencji mienia Miasta i wystawienie dowodu OT. Postanowienia
zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Po dokonaniu zamiany Wydziatl Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majagtkiem UML kieruje do Wydzialu Ksiegowosci pisemny wniosek, zalaczajac dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 1, o wystawienie dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 105 ust. 3-5 stosuje
sie odpowiednio.

4. Podstawg przyjecia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest faktura (gdy
sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunku oraz akt notarialny, a w przypadku gruntéw
lub prawa wieczystego uzytkowania gruntdow moze by¢ tylko akt notarialny (jesli nie wystgpuje
podatek VAT). Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie podano wartosci poszczegélnych
naniesien oraz gruntu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majgtkiem UML w porozumieniu z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektéw
i gruntu lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajace z wyceny odbiegaja od
rzeczywistej wartoSci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjng wartosé
poszczegolnych naniesienn oraz gruntu ustala si¢ metoda ,,rozliczenia proporcja”. Przy okreslaniu
wartosci nalezy takze pamiec¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztéw np. optat notarialnych, ktore
powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
kieruje dyspozycje, zalaczajac dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4, do Wydziatu Ksiggowosci
o wystawienie dowodu OT. Jesli wniosek dotyczy zamiany gruntu, jego warto$¢ podana we wniosku
winna zawieraé wszelkie dodatkowe koszty (np. podatek VAT, optaty notarialne itp.). Postanowienia
zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.



DZIAL X
EWIDENCJA MAJATKU URZEDU MIASTA LODZI BEDACEGO W BEZPOSREDNIM
UZYWANIU KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Rozdzial 1
Srodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne

§ 112. 1. Warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wysokosci ceny nabycia.

2. Wartos¢ poczatkowa stanowigca cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego
powieksza si¢ o koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$é uzytkowa tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowsa, mierzong okresem uzywania,
zdolnos$ciag wytwdrcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka
trwalego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

3. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zmniejszajg odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich
wartos$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 113. 1. Finansowanie zakupu srodkéw trwatych odbywa sie wg nastepujacych zasad:

1) s$rodki trwale o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej od wartosci okreslonej w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych moga by¢ nabywane zaréwno ze
srodkow zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkdw biezacych jak i ze srodkéw
zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkéw inwestycyjnych (beda one
ksiggowane na koncie 013 — $rodki trwale pozostale, a ich warto$¢ bedzie jednorazowo
odpisywana — ksiegowana w koszty miesigca nabycia);

2) srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci okreslonej w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych mogg by¢é nabywane jedynie ze
srodkow zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkéw inwestycyjnych (beda one
ksiegowane na koncie 011 — $rodki trwale podstawowe, a ich wartos¢ bgdzie podlegala
amortyzacji.

2. Wyjatek od reguly okreslonej w ust. 1 stanowi¢ bedzie zakup:

1) zestawow komputerowych (réwniez notebookdéw i laptopow), ktére niezaleznie od ich wartosci
beda ksiggowane wg zasady ujetej w ust. 1 pkt 2;

2) $rodkéw trwalych, ktore ze wzgledu na ich rodzaj, przeznaczenie, czy przewidywany okres
uzywania powinny by¢ traktowane jako srodki trwate podstawowe.

3. Na dokumentach dot. zakupu aktywow trwalych, ktére majg by¢é zaksiggowane
na koncie 013 nalezy zaznaczy¢, ze zostal wystawiony stosowny dowdd OT przez Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstlugi Mieszkancow
UML.

§ 114. 1. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej réwnej
lub przekraczajacej wartos¢ okreslong w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych jest dokonywany ze srodkéw finansowych z paragrafow inwestycyjnych.

2. Zakupy nowych wersji istniejgcego oprogramowania, ktére dotyczg wartosci niematerialnych
i prawnych zakupionych wg zasad, o ktérych mowa w ust. 1, niezaleznie od ich wartosci majg by¢
dokonywane ze $rodkéw finansowych z paragraféw inwestycyjnych.

3. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej od wartosci, o ktorej
mowa w ust. 1 i okresie uzytkowania dtuzszym niz rok jest dokonywany ze srodkéw finansowych
z paragrafow wydatkéw biezacych.



4. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej od wartosci, o ktérej
mowa w ust. 1 i okresie uzytkowania krétszym niz rok jest dokonywany ze srodkéw finansowych
z paragrafow wydatkéw biezacych.

5. Dla zachowania ciaglosci i jednolitosci ewidencji wartosci niematerialne i prawne, o ktorych
mowa w ust. 1 i1 2 finansowane z paragraféw inwestycyjnych sg ewidencjonowane na koncie 020.
Natomiast wartosci niematerialne i prawne finansowane z paragraféw biezacych, o ktérych mowa w
ust. 3 i 4 sg ewidencjonowane w postaci rejestréw przez Wydzial Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML.

Rozdzial 2
Ewidencja srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 115. 1. Do ewidencji srodkow trwatych stuza:

1) ksiegi inwentarzowe;
2) szczegdtowe indywidualne karty obiektdw;
3) tabele amortyzacyjno — umorzeniowe.

2. Ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych prowadza:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow UML dla komoérek organizacyjnych — gléwna ksiazka inwentarzowa, prowadzona
w formie elektronicznej i obejmujgca wszystkie srodki trwate tacznie oraz w podziale na komorki
organizacyjne (zawierajaca informacje identyczne jak ksiggi prowadzone recznie);

2) komoérki organizacyjne — ksigzka inwentarzowa zawierajaca wykaz poszczegoélnych obiektow
bedacych w uzywaniu danej komdrki organizacyjnej, prowadzona w formie papierowej lub
w formie elektronicznej pod warunkiem, ze zawiera ona informacje identyczne jak ksiggi
prowadzone papierowo.

3. Komorki organizacyjne uzgadniajg swoje ksiggi inwentarzowe z gléwna ksiazka
inwentarzowg prowadzong w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkaficow UMLE obowigzkowo na dzien 31 grudnia kazdego roku.
Uzgodnienie stanéw strony potwierdzaja podpisem. W przypadku rozbieznosci podejmuja dzialania
zmierzajace do ich wyjasnienia, a nast¢pnie doprowadzenia do petnej zgodnosci migdzy ksigzkami
inwentarzowymi, a stanem faktycznym.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do poszczegélnych komorek organizacyjnych stan
ewidenc;ji ksiegowej na dzien 31 grudnia kazdego roku. Komorki organizacyjne porownuja ewidencje
w swoich ksiegach inwentarzowych z przekazanym stanem ewidencji ksiggowej i potwierdzaja
podpisem zgodno$¢ oraz odsylaja zwrotnie do Wydziatu Ksiggowosci. W przypadku rozbieznosci
podejmujg dziatania zmierzajagce do wyjasnienia, a nastgpnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci
miedzy ewidencjg ksiggowa i ksigzka inwentarzowa.

§ 116. 1. Ewidencja zestawdéw komputerowych obejmuje wszystkie czgsci skladowe zestawu
tj. jednostke centralng, monitor, klawiaturg, mysz.

2. Wymiana klawiatury, myszy lub elementéw jednostki centralnej o podobnych parametrach
zakupionych z paragraféw wydatkéw biezacych nie zwigksza wartosci zestawu komputerowego
i tym samym nie powoduje konieczno$ci wystawiania stosownych dowodéw ksiggowych. Dokument
zakupu nowych akcesoriéw opatrzony adnotacja dot. koniecznos$ci wymiany wraz z opinig
techniczna wystawiong przez Wydziat Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych
UML przesylany jest do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML w celu stosownego oznaczenia wymienionego elementu.

3. Uszkodzone i zuzyte elementy zestawdéw komputerowych wymontowane podczas naprawy
sprz¢tu sg gromadzone przez Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych
UML, nastgpnie ze stosownym wnioskiem kierowane przez ten Wydzial do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi Mieszkancow
UML, ktéry wystepuje do Komisji Likwidacyjnej (powolanej odrebnym zarzadzeniem Prezydenta)
w celu dokonania likwidacji.



4. W przypadku wymiany calej jednostki centralnej lub monitora, ktérych zakup jest
dokonywany na zasadach okreslonych w § 119 zmiany w zapisach ksiggowych dokonywane sg na
podstawie stosownych dowodéw LT i OT.

S. Jesli jednostka centralna lub monitor pochodza z innego zestawu komputerowego juz
bedacego na stanie w ewidencji wowczas zmiany w zapisach ksiggowych dokonywane sg na
podstawie dowodu MT.

6. Wymiana srodka trwalego w ramach reklamacji na inny o takich samych parametrach (np.
niszczarka, skaner) nie powoduje koniecznosci wystawiania dowodow ksiegowych dokumentujacych
zdjecie starego i wprowadzenie nowego srodka trwalego. W takim przypadku nalezy dokonaé
odpowiednich zapiséw informacyjnych w kartotece danego $rodka trwatego i oznaczy¢ wymieniony
srodek trwaty.

§ 117. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego wczesniej
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) i wyksiggowanego z ewidencji dowodem LT,
ponowne jego wprowadzenie do ewidencji na stan danej komorki organizacyjnej nast¢puje na
podstawie protokotu ztozonego przez t¢ komorke organizacyjna, w ktérej odnaleziono srodek trwaty
zgodnie z zalacznikiem Nr 24 do Instrukcji. Dyspozycja wraz z protokotem powinna by¢ skierowana
do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkanicow UML i powinna zawiera¢ wyjasnienia co do okolicznos$ci odnalezienia s$rodka
trwalego. Ponowne wprowadzenie srodka trwalego na stan danej komorki organizacyjnej nastgpuje
pod nowym numerem inwentarzowym. Do dowodu OT postanowienia zawarte w § 119 ust. 51 6
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 118. 1. Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych stuza ksigzki inwentarzowe.

2. Ksigzki inwentarzowe prowadza:

1) Wydziat Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML — w ujeciu
analitycznym wg uzytkownikow w postaci elektronicznej;

2) komorki organizacyjne, na stanie ktorych znajduja si¢ konkretne wartosci niematerialne
i prawne w postaci papierowej lub elektronicznej.

3. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML poréwnuje
zapisy w prowadzonych ksiegach inwentarzowych wartos$ci niematerialnych i prawnych (tylko
w zakresie oprogramowania komputerowego) ze stanem ewidencji ksiggowej prowadzonej
w Wydziale Ksiggowosci na dzien 31 grudnia kazdego roku. W przypadku ujawnienia rozbieznosci
Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML we wspoélpracy
z Wydzialem Ksiggowosci podejmuje dziatania w celu doprowadzenia do pelnej zgodnosci
ewidencji.

4. Wydzial Ksiggowosci przesyla do poszczegélnych komorek organizacyjnych stan
ewidencji ksiggowej wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31 grudnia kazdego roku.
Komorki organizacyjne poréwnujac ewidencje w swoich ksiggach inwentarzowych z przekazanym
stanem ewidencji ksiggowej, potwierdzajg podpisem zgodno$é i odsylajg zwrotnie do Wydziatu
Ksiggowosci. W przypadku rozbieznosci podejmujg dzialania zmierzajace do wyjasnienia,
a nastgpnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci migdzy ewidencja ksiegowa i ksigzka inwentarzowa.

Rozdzial 3
Dokumenty obrotu srodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi
i prawnymi w przypadku ich zakupu, uZyczenia, darowizny lub spadku

§ 119. 1. Podstawg przyjecia do ewidencji $rodka trwalego z zakupu jest dokument jego nabycia
(dot. to takze zakupu w ramach realizowanej inwestycji tzw. pierwszego wyposazenia).

2. Komorka organizacyjna dokonujaca zakupu $rodka trwalego sporzadza protokét odbioru
zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik zalgcznikiem Nr 27 do Instrukcji.



3. Protokol odbioru nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach, a w przypadku zakupu sprzetu
komputerowego przez komorke organizacyjna inng niz Wydzial Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spotecznych UML w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;

2) 1 egzemplarz z kopia faktury pozostaje w komorce organizacyjnej;

3) 1 egzemplarz z kopig faktury i specyfikacja dotyczaca sprzetu dla Wydzialu Informatyki
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML.

4. Protokét odbioru nalezy przekazaé¢ do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urz¢du i Obstugi Mieszkancow UML celem sporzadzenia dowodu OT
— przyjecia Srodka trwalego.

5. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 4, sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, a w przypadku
przyjecia sprzetu komputerowego w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz — lacznie z oryginatem protokotu odbioru dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej bedacej bezposrednim uzytkownikiem;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urze¢du i Obstugi Mieszkancéw UML;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML
(w przypadku sprzetu komputerowego).

6. Dowdéd OT, o ktorym mowa w ust. 5 Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancéw UML przesyta dowod OT do komorki
organizacyjnej, na ktorej stanie bedzie znajdowac si¢ dany srodek trwaty w celu ztozenia podpisu w
rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym” (podpisuje
pracownik bedacy bezposrednim uzytkownikiem lub pracownik, ktéremu zostanie ,,przypisany” dany
srodek trwaly np. w przypadku drukarki, lub pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigzki
inwentarzowej w danej komoérce organizacyjnej). Jeden egzemplarz potwierdzonego dowodu OT
uzytkownik pozostawia u siebie, a pozostate odsyla do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML, ktéry przesyla je do komoérek
organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 5. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiggowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 120. 1. W przypadku otrzymania $rodka trwalego od miejskiej jednostki organizacyjnej
podstawg jego przyjecia do ewidencji i wystawienia dowodu OT jest dowod PT wystawiony przez
miejska jednostke organizacyjna.

2.Dowéd OT, o ktorym mowa w ust. 1, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancow UML wystawia w 3 do S
egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla uzytkownika (komérki organizacyjnej);

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzgdu i Obstugi Mieszkancow UMEL w celu wprowadzenia zmian w gléwnej ksigzce
inwentarzowej prowadzonej dla calego Urzedu Miasta Lodzi;

4) 1 egzemplarz dla jednostki podlegajacej pod komorke organizacyjng UML (np. Rady Osiedla lub
Ochotnicze Straze Pozarne), bedaca faktycznym uzytkownikiem - jesli dotyczy;

5) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(w przypadku sprz¢tu komputerowego) - jesli dotyczy.

3. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML przekazuje wystawiony dowdd OT do bezposredniego uzytkownika w celu jego
potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym Srodkiem
trwalym”. Po podpisaniu dowodu OT Wydzial Obstlugi Administracyjnej w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obshugi Mieszkancow UML odsyla 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiegowosci
najp6zniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.



§ 121. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji naniesien z tytulu zakupu przez merytoryczng
komorke organizacyjng nieruchomosci na bezposrednie potrzeby Urzedu Miasta Lodzi jest:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci powyzej 1.000.000,00 zt
uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;
2) dowdd ksiegowy (np. faktura, akt notarialny).

2. Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie podano wartosci poszczegdlnych naniesien
oraz gruntu, komorka organizacyjna dokonujgca zakupu w porozumieniu z podmiotem zbywajacym
ustala wartosci pojedynczych obiektoéw i1 warto$é gruntu lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli
warto$ci wynikajgce z wyceny odbiegaja od rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym dowodzie
ksiegowym, ewidencyjna wartos¢ poszczeg6lnych naniesien oraz warto$¢ gruntu ustala si¢ metoda
»rozliczenia proporcja”. Przy okreslaniu warto$ci nalezy takze pamigtaé o uwzglednieniu
dodatkowych kosztow np.: optat notarialnych, ktore powinny byé okreslone na podstawie
ww. metody. Komoérka organizacyjna dokonujaca zakupu przekazuje kserokopie ww. dokumentéow
do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi
Mieszkancow UML (w zakresie dot. naniesien) lub do Wydzialu Ksigegowosci (w zakresie dot.
gruntu) — stanowig one podstawe dla wystawienia dowodu OT.

3. Do dowodu OT stosuje si¢ odpowiednio § 60 ust. 5-7 wraz z § 65 ust. 4 lub § 120 ust. 21 3.

§ 122. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych z zakupu jest
dowdd ksiggowy.

2. Komorka organizacyjna dokonujaca zakupu wartosci niematerialnej i prawnej sporzadza
protokét odbioru zgodnie z zalacznikiem Nr 27 do Instrukcji.

3. Protokét odbioru nalezy sporzadzi¢ w 4 egzemplarzach, a w przypadku zakupu wartosci
niematerialnej i prawnej przez Wydziat Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych
UML w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci,

2) 1 egzemplarz z kopia faktury pozostaje w komorce organizacyjnej dokonujacej zakupu — jesli
dotyczy,

3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem,

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML

—w protokole winny znajdowac si¢ dane potrzebne dla nalezytego prowadzenia analitycznej

ewidencji (rejestru ksiagzki inwentarzowej) wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 3 Wydziat Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML sporzadza dowdéd OT w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci,
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML.

5. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi integralng czg¢$¢ protokotu odbioru i tym samym
nie musi zawiera¢ podpisu strony przejmujacej oraz uzytkownika (niniejsze dane wraz z pisemnym
potwierdzeniem znajdujg si¢ na stosownym protokole odbioru).

§ 123. 1. Przyjecie Srodkow trwatych otrzymanych w formie darowizny/spadku od podmiotu
obcego nastgpuje na podstawie zarzadzenia Prezydenta lub umowy darowizny oraz protokotu
przekazania-przejecia.

2. Obowiagzkiem komorki organizacyjnej przejmujacej srodek trwatly jest dopilnowanie, aby
podmiot obdarowujacy wystawit dowdd ksiggowy PT (protokét przekazania-przejecia),
uwzgledniajacy dane charakteryzujace przyjmowany skladnik majatku, a w szczego6lnosci rok
budowy lub zakupu, warto$¢ poczatkowa, dotychczasowe umorzenie, numer fabryczny, grupe WUS.

3. Bezposredni uzytkownik kieruje wniosek, zalgczajac umowe darowizny/spadku oraz dowod
PT (protokot przekazania-przejecia), do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Organizacji
Urzgdu i Obstugi Mieszkancow UML o wystawienie dowodu OT. Postanowienia zawarte w § 120
ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



4. W przypadku darowizny sprzgtu komputerowego stosowny protokot wraz ze specyfikacja
sprzgtowa oraz umowa, przed czynnoscig opisang w ust. 3, podlega przekazaniu do Wydziatu
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML w celu zaopiniowania zasadnosci
przyjecia przedmiotowej darowizny.

§ 124. 1. Do przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych w formie darowizny/spadku od
podmiotu obcego postanowienia zawarte w § 122 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Komorka organizacyjna przekazuje stosowny protokél odbioru wraz ze specyfikacjg do
Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML w celu wystawienia
dowodu OT. W protokole winny znajdowaé si¢ dane potrzebne dla Wydziatu Informatyki
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML w celu nalezytego prowadzenia analitycznej
ewidencji (rejestru ksigzki inwentarzowej) wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 125.1. W przypadku otrzymania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawnej jako nagrody za udzial w konkursie, w celu ich przyjecia do ewidencji komoérka
organizacyjna Urzedu bioraca udzial w danym konkursie winna stosowaé procedury zapisane
odpowiednio postanowienia okreslone w § 119 niniejszej Instrukcji zalagczajac do protokotu odbioru
kserokopie posiadanych dokumentéw zwigzanych z uczestnictwem w konkursie.

2. Gdy docelowym odbiorcg otrzymanego w ramach nagrody srodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej bedzie inna komorka organizacyjna Urzedu niz ta, ktéra uczestniczyla
w konkursie wowczas w tresci protokotu odbioru nalezy wskazaé ostatecznego uzytkownika.

3. Gdyby na podstawie stosownej decyzji Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby
bezposrednim uzytkownikiem otrzymanego s$rodka trwalego miatla by¢é miejska jednostka
organizacyjna wéwczas podstawa dla wprowadzenia przedmiotowego $rodka trwalego do ewidencji
tej jednostki bedzie protokot przekazania-przejgcia zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik Nr 23
do Instrukcji sporzadzony pomiedzy komoérka organizacyjng biorgcg udzial w konkursie i miejskg
jednostka organizacyjna otrzymujaca srodek trwaly.

§ 126. 1. Srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne przyjmowane przez komorke
organizacyjng w uzyczenie od podmiotéw obcych podlegajg ewidencji pozabilansowej w Wydziale
Ksiegowosci.

2. Komoérka organizacyjna otrzymujgc Srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne
w uzyczenie winna przekaza¢ odpowiednio do Wydzialu Ksiggowosci, a w przypadku wartosci
niematerialnych i prawnych réwniez do Wydziahlu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw
Spolecznych UML, umowe¢ uzyczenia zawierajacag wykaz poszczegdlnych sktadnikéw podajgc ich
warto$¢ oraz cechy charakteryzujace dany srodek trwaty lub wartos¢ niematerialng i prawna.

3. Komorka organizacyjna otrzymujagca $rodek trwaly lub wartosci niematerialne i prawne
w uzyczenie sporzadza rewers, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 30 do Instrukcji oraz karte
uzytkownika. Kopie wypelnionych i podpisanych dokumentéw nalezy przekazaé¢ do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
UML.

§ 127. 1. Srodki trwate ujawnione:
1) w trakcie inwentaryzacji,
2) w inny sposéb
— co, do ktorych nastgpnie stwierdzono, ze stanowia wiasnos¢ Urzedu podlegaja ujeciu w ewidencji.
2. Przyjgcie aktywow trwalych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nastepuje na podstawie
protokotu zgodnie z zatacznikiem Nr 24 do Instrukcji sporzadzonego przez komérke organizacyjna,
w ktérej nastapilo ujawnienie.
3. W tresci protokotu nalezy opisaé stan faktyczny i wynikajgce z niego wnioski oraz wskazaé
komorke organizacyjna, ktora bedzie korzystata z ujawnionego mienia.
4. Postanowienia zawarte w § 60-62 stosuje sie¢ odpowiednio.



Rozdzial 4
Przekazywanie, udost¢pnianie i likwidacja srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

§ 128. 1. Podstawa do przekazania na stan ewidencyjny miejskiej jednostki organizacyjnej

warto$ci niematerialnej i prawnej sa nastepujace dokumenty:

1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) protokdl przekazania-przejecia (wzdér dokumentu stanowi zalgcznik Nr 23 do Instrukcji),
sporzadzony przez przekazujaca komorke organizacyjng na wniosek zainteresowanej strony.

2. Komplet dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 w oryginale nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Ksiggowosci w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowod PT, o ktérym mowa w ust. 1 wystawia si¢ w 3 lub w przypadku oprogramowania
w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla przyjmujacego srodek trwaty;

2) 1 egzemplarz potwierdzony przez odbiorce srodka trwatego dla Wydzialu Ksiggowosci;

3) 1 egzemplarz dla przekazujacego srodek trwaty;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(w przypadku oprogramowania) - jesli dotyczy.

4. Wydziat Ksiggowosci przesyta do komorki organizacyjnej UMLE dokonujacej przekazania
wartosci niematerialnej i prawnej wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce
»Przekazujacy”. Dokument zwrotny powinien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci najpézniej
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

5. Wydzialu Ksiegowosci przesyla do miejskiej jednostki organizacyjnej przejmujgcej wartosci
niematerialne i prawne wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce ,,Przejmujacy”.
Dokument zwrotny powinien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiegowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od
daty jego otrzymania (wraz z adnotacja wskazujacg datg zaksiegowania w jednostce przedmiotowego
przekazania).

6. Nastgpnie Wydzial Ksiggowosci przesyla dowody PT do komoérek organizacyjnych,
o ktorych mowa w ust. 3.

§ 129. 1. Podstawg do przekazania $rodka trwalego na potrzeby wilasne miejskich jednostek

organizacyjnych sa nast¢pujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) protokél przekazania-przejgcia zgodny z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 23 do Instrukcji,
sporzadzony przez przekazujacego;

2. Komoérka organizacyjna dokonujaca przekazania wystepuje do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancow UML zalgczajac
protokoél, o ktérym mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktéorym mowa w ust. 2 nalezy wystawi¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy srodka trwatego;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obshugi Mieszkancow UML,;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiegowosci;

4) 1 egzemplarz dla przekazujacego.

4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkaiicow UML przesyta do komorki organizacyjnej UML dokonujgcej przekazania srodka
trwalego wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pod nazwa ,,Przekazujacy”
oraz przekazania do wlasciwe]j jednostki organizacyjnej miasta w celu potwierdzenia w rubryce
»Przejmujacy”. Podpisane dokumenty powinny by¢ przekazane do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkaficow UML najpdzniej
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania (wraz z adnotacjg wskazujaca date zaksiggowania w jednostce
przedmiotowego przekazania).



5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML przesyla dowody PT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 130. 1. Przekazanie $rodka trwalego w formie darowizny podmiotowi obcemu moze
nastgpi¢ na podstawie:
1) zarzadzenia Prezydenta;
2) umowy cywilno-prawne;j;
3) protokotu przekazania-przejecia zgodnego z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 23 do Instrukcji
sporzadzonego przez komorke organizacyjna dokonujaca przekazania.

2. Komorka organizacyjna dokonujac przekazania srodka trwatego podmiotowi obcemu
wystepuje do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu
i Obstugi Mieszkancéw UML z wnioskiem o wystawienie dowodu LT. Dowod LT, jako strona
przekazujaca podpisuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML. Postanowienie zawarte w § 134 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przekazanie srodka trwalego podmiotowi obcemu w formie darowizny wymaga wystawienia
faktury wewnetrznej przez upowaznionego pracownika Wydzialu Obslugi Administracyjnej
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML bez obowiagzku przekazania jej
stronie przyjmujacej. Jezeli na fakturze zastosowano zwolnienie wowczas nalezy podaé podstawe
prawna. Wewnetrzng faktur¢ nalezy przekaza¢é do Wydzialu Ksiggowosci celem
zaewidencjonowania jej w rejestrze oraz sporzadzenia deklaracji VAT.

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie mogg samodzielnie podejmowac decyzji o przekazaniu
obcym podmiotom posiadanego w uzytkowaniu majatku, za wyjatkiem przypadkéw okreslonych
w zarzadzeniu Nr 2251/IV/04 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia
»Zasad postgpowania dotyczacego sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom organizacyjnym Miasta Lodzi nie posiadajacym osobowosci prawnej”
oraz uchwaly Nr LI/1105/2000 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie
okreslenia zasad zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i sprz¢tu medycznego przez publiczne
zaklady opieki zdrowotnej oraz zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynaje¢cia majatku trwatego
samodzielnych zakladéw opieki zdrowotnej, zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi:
Nr LXXXIV/1870/02 z dnia 17 lipca 2002 r., Nr L/905/05 z dnia 8 czerwca 2005 r. i Nr C/1853/10
z dnia 3 listopada 2010 r.

§ 131. 1. Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej w formie darowizny podmiotowi
obcemu moze nastgpi¢ na podstawie zarzadzenia Prezydenta.

2. Komoérka organizacyjna dokonujac przekazania warto$ci niematerialnej i prawnej
podmiotowi obcemu wystepuje do Wydzialu Ksiggowosci z wnioskiem o wystawienie dowodu LT.
Dowod LT, jako strona przekazujaca podpisuje wlasciwa komoérka organizacyjna. Postanowienie
zawarte w § 134 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej podmiotowi obcemu w formie darowizny
wymaga wystawienia faktury wewngtrznej przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
UML bez obowiazku przekazania jej stronie przyjmujacej. Jezeli na fakturze zastosowano zwolnienie
woéwcezas nalezy podaé podstawe prawna. Wewnetrzng fakture nalezy przekazaé do Wydzialu
Ksiggowosci celem zaewidencjonowania jej w rejestrze oraz sporzadzenia deklaracji VAT.

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie moga samodzielnie podejmowac decyzji o przekazaniu
obcym podmiotom posiadanych w uzytkowaniu wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 132. 1. Do dokonywania przesuni¢é srodkéw trwatych miedzy komoérkami organizacyjnymi
stosuje si¢ dokument odpowiednio MT — przeniesienie $rodkéw, lub PZO — protokot zdawczo
odbiorczy.

2. Przekazujacy srodek trwaly sporzadza pisemny wniosek i przesyla go bezposrednio do
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow UML w celu wystawienia dowodu MT lub PZO.



3. W przypadku sprz¢tu komputerowego wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy przekazaé
do wiadomosci Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML.

4. Dokument MT lub PZO, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w 4 lub 5 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;

2) 1 egzemplarz dla przekazujacego;

3) 1 egzemplarz dla przyjmujacego;

4) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML (jesli dotyczy);

S) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(jesli dotyczy).

5. Na dowodzie MT lub PZO dokonujacy przekazania sktada podpis w rubryce pn. ,,Przekazal”,
natomiast komoérka organizacyjna UML przejmujaca dany srodek trwaty podstawowy sktada podpis
w rubryce pn. ,,Przyjat”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiegowosci
najpozniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Organizacji Urz¢du i Obstugi Mieszkancéw UML..

6. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi, komérki
organizacyjne, ktérych skladniki majagtkowe bedace na ich stanie podlegajg przemieszczeniom
zobowigzane sg do sporzadzania protokolu zdawczo — odbiorczego, a nastgpnie niezwlocznego
przekazania go do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML w celu wystawienia dokumentu MT lub PZO.

§ 133. 1. Do dokonywania przesuni¢¢ wartosci niematerialnych i prawnych migdzy komoérkami
organizacyjnymi stosuje si¢ dokument MT.

2. Wydziat Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML sporzadza
pisemny wniosek i przesyla go do Wydziatu Ksiegowosci oraz do komoérek organizacyjnych, ktérych
dotyczy przesunigcie. Wydzial Ksiegowosci wystawia dowod MT. We wniosku winny znajdowac si¢
dane potrzebne dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML oraz
komorek organizacyjnych w celu nalezytego prowadzenia analitycznej ewidencji (rejestru) wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Dokument MT, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML,;
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majgcej by¢ uzytkownikiem;

4) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej dotychczas uzytkownikiem.

4. Dowdd MT stanowi integralng czg$é wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 i tym samym nie
musi zawiera¢ podpisu strony przekazujacej oraz przejmujacej (niniejsze dane wraz z pisemnym
potwierdzeniem znajduja si¢ na stosownym protokole przekazania). Komoérki organizacyjne na
podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 nanoszg odpowiednie zmiany w prowadzonym rejestrze
inwentarzowym.

5. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta f.odzi, Wydzial Informatyki
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML na podstawie informacji uzyskanych
z komoérek organizacyjnych sporzadza stosowny wykaz wartosci niematerialnych i prawnych.
Nastepnie Wydzial Ksiggowosci po otrzymaniu z Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia
i Spraw Spotecznych UML ww. wykazu wystawia dokument MT lub PZO. W protokole winny
znajdowac¢ si¢ dane potrzebne dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw
Spotecznych UML oraz komoérek organizacyjnych w celu nalezytego prowadzenia analityczne;j
ewidencji (rejestru) wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 134. 1. Do sprzedazy $rodkow trwalych wymagane sa nast¢pujgce dokumenty:
1) zarzadzenie Prezydenta;
2) wycena wartosci srodka trwatego.

2. Sprzedaz $rodkéw trwalych winna by¢ udokumentowana fakturg zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug. Faktur¢ wystawia upowazniony pracownik Wydzialu



Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
UML.

3. Na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstlugi Mieszkancow UML wystawia
dowdd LT sporzadzony w 3 lub w przypadku sprzedazy sprz¢tu komputerowego w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;
3) 1egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML;
4) 1 egzemplarz do Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML
(przy sprzedazy sprzetu komputerowego) — jesli dotyczy.
4. Dowéd LT zatwierdza kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstlugi Mieszkancow UML. Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkaricow UML przesyta
dowody LT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3 (podpisany dowod LT winien
by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci najpdzniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania).

§ 135. 1. Srodki trwale zuzyte, zniszczone lub zbedne stawia sie w stan likwidacji. Stosowne
procedury postepowania w przypadku poszczegdlnych rodzajow s$rodkéw trwatych okresla
zarzadzenie Nr 7415/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 01 czerwca 2021 r. w sprawie
powotania Komisji Likwidacyjnej oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéw trwalych
znajdujacych sie w bezposrednim uzywaniu komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub
stanowigcych mienie Miasta Lodzi. Na podstawie zaakceptowanego protokolu Komisji
Likwidacyjnej, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzgdu
i Obstugi Mieszkancow wystawia dowdd LT. Postanowienia zawarte w § 134 ust. 3 i 4 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Dowdd LT, o ktérym mowa w ust. 2, powoduje wprowadzenie przedmiotowych srodkow
trwatych na konto pozabilansowe.

4. Po dokonaniu fizycznej likwidacji zespol kasacyjny wystawia w systemie informatycznym
ZFM dowdd PFL — Protokdt Fizycznej Likwidacji, potwierdzajagcy ostateczne zdjecie ze stanu
przedmiotowych $rodkow trwatych, podpisuje go w rubryce o nazwie ,Komisja kasacyjna
w skladzie”, a nastepnie przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci.

5. Wydziat Ksiggowosci ksigguje przekazany przez zespot kasacyjny dowédd PFL, zdejmujac
przedmiotowe $rodki trwate z konta pozabilansowego.

6. Postanowienia zawarte w § 86 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 136. 1. Decyzje w sprawie likwidacji przestarzatych lub zbgdnych wartosci niematerialnych
i prawnych (oprogramowanie komputerowe) podejmujg upowaznieni przez kierownika Wydziatu
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML pracownicy Wydziatu.

2. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML przekazuje do
Wydzialu Ksiggowosci wniosek wraz z decyzja likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych
w celu wystawienia dowodu LT. Dowéd LT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML,;
3) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej bedacej dotychczasowym uzytkownikiem.

3. Dowod LT zatwierdza kierownik Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw
Spotecznych UML. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci najpdzniej
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 137. 1. Decyzj¢ w sprawie likwidacji przestarzatych lub zbednych wartosci niematerialnych
i prawnych (innych niz oprogramowanie komputerowe) be¢dacych pod nadzorem Wydziatu
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML podejmuje Prezydent lub
upowazniona przez niego osoba.



2. Nieprzydatnos¢ do dalszego wykorzystania danej wartosci niematerialnej i prawnej powinna
zosta¢ potwierdzona stosownym uzasadnieniem sporzadzonym przez komorke organizacyjng bedaca
jej dotychczasowym uzytkownikiem.

3. Komoérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
o ktorych mowa w ust. 1 kieruje pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem, o ktorym mowa w ust. 2
do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby w celu uzyskania jego akceptacji.

4. Po uzyskaniu akceptacji komorka merytoryczna przekazuje wniosek wraz z decyzja
w sprawie likwidacji warto$ci niematerialnej i prawnej do Wydzialu Ksiegowosci
w celu wystawienia dowodu LT. Dowdd LT wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej dotychczasowym uzytkownikiem.

5. Dowod LT zatwierdza kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej. Zwrotny podpisany
dowod LT winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci najpdzniej w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

§ 138. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku (poza inwentaryzacja) niedoboru danego
srodka trwalego, komorka organizacyjna bedaca jego uzytkownikiem ma obowigzek:

1) podjecia wszelkich dziatan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz oséb winnych
takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia w przypadku stwierdzenia kradziezy 1 przekazania
w trybie pilnym pisemnej informacji do organéw s$cigania oraz wiasciwego zakladu ubezpieczen
podajac miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywana wysoko$¢ strat (kopi¢ pisma
skierowanego do zakladu oraz zgloszenia do organdéw $cigania, nalezy przesta¢ za posrednictwem
odpowiednio Wydziatu Techniczno-Gospodarczego w Departamencie Zdrowia i Spraw
Spotecznych UML/ Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
do wiadomosci Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML;

3) sporzadzenia stosownego protokotu zgodnie z zatgcznikiem Nr 29 do Instrukcji.

2. W przypadku wilamania i braku mozliwosci jednoznacznego stwierdzenia co bylo
przedmiotem kradziezy, kierownik komorki organizacyjnej gdzie kradziez miala miejsce wystepuje
do Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej o powotanie zespotu dla przeprowadzenia
inwentaryzacji nadzwyczajnej w celu ustalenia réznic migdzy stanem faktycznym a ksiggowym.

3. Komoérka organizacyjna przekazuje protokol, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 wraz
z pisemnym wnioskiem dotyczacym zdjecia z ewidencji danego $rodka trwalego do akceptacji
Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby.

4. W przypadku otrzymania z organow $cigania postanowienia o umorzeniu sledztwa (gdy
miala miejsce kradziez), dokument ten nalezy réwniez dotaczy¢ do stosownego wniosku.

5. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowig podstawe do zdjecia niedoboru
z ewidencji ksi¢gowej. Komorka organizacyjna przesyla dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 do
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML w celu wystawienia dowodu LT.

6. Dowod LT, o ktdrym mowa w wust. 5, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach,
a w przypadku sprzetu komputerowego w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla wlasciwej komorki organizacyjnej;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji

Urzgdu i Obstugi Mieszkancow UML;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML..

7. Dowod LT zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej miat miejsce niedobor.

8. W przypadku ustalenia os6b winnych niedoboru w srodkach trwatych (z tytutu kradziezy lub
zaniedbania), kierownik wlasciwej komodrki organizacyjnej wycigga w stosunku do pracownika
konsekwencje stluzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. W przypadku koniecznosci
wystawienia noty obciazeniowej nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowosci stosowng decyzje



Prezydenta. Wydzial Ksiggowosci wystawi not¢ obcigzeniows, zgodnie z wzorem stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do Instrukcji, w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej, w ktorej miat miejsce niedobor;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci.

] Rozdzial §
Srodki trwale pozostale (o charakterze wyposazenia)

§ 139. 1. Zakup srodkdéw trwatych pozostatych moze by¢ dokonywany zaréwno ze srodkéw
finansowych przeznaczonych na wydatki biezace jak i wydatki inwestycyjne (np. tzw. pierwsze
wyposazenie).

2. Zakupu $rodkow trwatych pozostalych dokonuje — na podstawie zaméwien skladanych przez
komérki organizacyjne — odpowiednio Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Organizacji Urzgdu i Obslugi Mieszkancow UML lub Wydzial Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spotecznych UML.

3. W przypadku, gdy zakupu dokonuje inna komoérka organizacyjna niz wymienione
w ust. 2, dowod zakupu nalezy niezwlocznie przekazaé odpowiednio do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancéw UML lub
Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML.

4. Nabycie srodkéw trwalych pozostalych nastepuje takze w drodze spadku lub darowizny,
zgodnie ze spisem inwentarza sporzadzonym przez wlasciwy organ (za ich ewidencje, inwentaryzacjg
i dalsze zagospodarowanie odpowiada Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML).

5. Srodki trwale pozostale otrzymane, jako nagrody wprowadzane s3 do ewidencji
na podstawie zasad opisanych w § 125.

6. Przyjecie do ewidencji ksiggowej ruchomosci nieodebranych w terminie z Biura Rzeczy
Znalezionych nastepuje na podstawie protokotu przygotowanego przez Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML.

§ 140.1. Szczegdtowag ewidencje ilosciowg i ilosciowo-wartosciowa srodkow trwalych
pozostalych prowadza:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML dla komoérek organizacyjnych — lacznie dla wszystkich srodkow trwatych
pozostatych w ramach gléwnej ksigzki inwentarzowej, o ktorej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1;

2) Wydzial Ksiggowosci dla komoérek organizacyjnych — w zestawieniach dla danej komorki
organizacyjnej w formie ewidencji ksiggowej;

3) komorki organizacyjne — wykaz srodkéw trwalych pozostalych bedacych w ich uzytkowaniu
w formie ksigzki inwentarzowej, o ktérej mowa w § 115 ust. 2 pkt 2.

2. Postanowienia zawarte w § 115 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Skladniki majatku o cenie jednostkowej od 500 z! wiacznie do kwoty ponizej 10.000 zt
podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

4. Sktadniki majatku o cenie jednostkowej od 200 zt wlacznie do kwoty ponizej 500 zi

(z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 5) nalezy traktowac jak material. Podlegajg one

ewidencji ilo§ciowej (nie podlegajg ocechowaniu i numerowaniu).

5. Ewidencja ilosciowa nalezy obja¢ w szczegdlnosci nastepujace sktadniki majatku trwalego:

1) bielizng: kotdry, poduszki, koce, komplety poscielowe;

2) drobny sprzet gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne;

3) sprzet gospodarczy: drabiny, taczki;

4) meble i inne elementy wyposazenia np.: krzesta, fawy, stoliki, regaly, wieszaki, lustra, apteczki;

5) sprzgt elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, stuchawki, wentylatory, termowentylatory,
grzejniki elektryczne, termy, aparaty telefoniczne;

6) sprzet przeciwpozarowy;



7) inne np.: tablice szkolne (nie informacyjne), reprodukcje, zegary.

Rozdzial 6
Dokumenty obrotu §rodkami trwalymi pozostalymi — obj¢tymi ewidencjg ilosciowy i iloSciowo
— wartosciow3q.

§ 141. 1. Srodki trwale pozostale z zakupéw, darowizn lub nabyte w drodze spadku
wprowadzane sg do ewidencji.

2. W przypadku przyjecia srodka trwalego z tytulu darowizny zostaje on wprowadzony do
ewidencji ilo$ciowej na podstawie zarzadzenia Prezydenta i protokolu przekazania-przejecia
zgodnego z wzorem stanowiagcym zalacznik Nr 23 do Instrukcji, sporzadzonego przez obdarowang
komorke organizacyjna.

3. W przypadku przyjecia srodka trwatego w drodze spadku zostaje on wprowadzony do
ewidencji iloSciowej na podstawie protokotu spisu inwentarza sporzadzonego przez wlasciwy organ
oraz odpowiedniego protokolu sporzadzonego przez Wydzial Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML.

4. Komorka organizacyjna przejmujgca srodek trwaty pozostaly zobowigzana jest do
przekazania oryginatu protokolu do Wydziatu Ksiggowosci oraz kopii protokotu do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego w  Departamencie  Organizacji Urzgdu 1  Obstugi
Mieszkancow UML.

5. W celu wprowadzenia srodka trwalego pozostalego do ewidencji iloSciowo — wartosciowe]
upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Urzedu
i Obstugi Mieszkancéw UML sporzagdza dowod OT na podstawie:

1) faktury lub rachunku oraz opcjonalnie protokotu odbioru zgodnego z wzorem stanowigcym
zalgcznik Nr 26 do Instrukcji, jesli dotyczy — w przypadku zakupu;

2) protokotu przekazania-przejgcia — w przypadku darowizny;

3) spisu masy spadkowej — w przypadku spadku.

6. Dowdd OT wystawiany jest w 3 lub w przypadku sprz¢tu komputerowego

w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(w przypadku sprzetu komputerowego) - jesli dotyczy.

7. Jezeli w przypadku darowizny, w protokole przekazania-przej¢cia, a w przypadku spadku
w spisie inwentarza, nie okre§lono wartosci $rodka trwatego pozostatego, komoérka organizacyjna
przed wystawieniem dowodu OT dokonuje wyceny zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 24
do Instrukcji.

8. W przypadku otrzymania srodka trwalego pozostalego od miejskiej jednostki organizacyjnej
podstawa jego przyjecia do ewidencji jest protokdt przekazania-przejgcia oraz dowod PT wystawiony
przez miejska jednostke organizacyjng. Postanowienia ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 142.1. W przypadku dokonania przesuni¢¢ $rodkéow trwatych pozostalych miedzy
komorkami organizacyjnymi, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML sporzadza dokument PZO w 4 lub w przypadku
sprzetu komputerowego w 5 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci;

2) 1 egzemplarz dla przekazujacego;

3) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzgdu i Obshugi Mieszkancow UML;



5) jeden egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(w przypadku sprzg¢tu komputerowego) — jesli dotyczy.
2. Przesunigcia srodkow trwalych pozostalych dokonuje sie w oparciu o wniosek
zainteresowanej komorki organizacyjnej.

§ 143. 1. Podstawa do przekazania $rodka trwalego pozostalego na potrzeby wiasne miejskich

jednostek organizacyjnych sg nastepujace dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/ zarzadzenie Prezydenta;

2) protokot przekazania-przejecia zgodny z zatacznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporzadzony przez
przekazujacego.

2. Komoérka organizacyjna przekazujagca wystepuje do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obshugi Mieszkancéw UML zalaczajac
protokot, o ktérym mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wystawi¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy $rodka trwatego pozostalego;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci;

4) 1 egzemplarz dla przekazujacego.

4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obshugi
Mieszkancéw UML przesyla do komorki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania srodka
trwatego pozostalego wystawiony dowdd PT w celu jego potwierdzenia w rubryce pod nazwa
~Przekazujacy” oraz przekazania do wiasciwej jednostki organizacyjnej miasta w celu potwierdzenia
w rubryce ,,Przejmujacy”. Podpisany dokument winien byé przekazany do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego = w  Departamencie = Organizacji Urzedu 1  Obslugi
Mieszkancéw UML najp6Zniej w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania (wraz z adnotacja wskazujaca
dat¢ zaksiegowania w jednostce przedmiotowego przekazania).

5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obshugi
Mieszkancow UML przesyla dowdd PT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 144. Srodki trwale pozostate, objete ewidencja ilosciowa oraz ilosciowo — wartosciows,
zuzyte lub zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji. Stosowne procedury postgpowania zawarte sa
w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 135 ust. 1. Postanowienia zawarte w § 134 ust. 3 i 4 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 145. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku niedoboru srodka trwalego pozostatego lub
sktadnikéw majatku nieskocennych (tzw. ilosciéwka), postanowienia § 138 stosuje si¢ odpowiednio.
W przypadku braku (nieustalenia) oséb winnych, kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej
wystepuje do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby z wnioskiem o akceptacje
wyksiegowania danego skladnika majatku. Zaakceptowany wniosek nalezy przekaza¢ do Wydziatlu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw
UML w celu wystawienia dowodu LT, o ktérym mowa w § 138 ust. 6.

2. W przypadku ustalenia oséb winnych niedoboru w srodkach trwatych (z tytutu kradziezy lub
zaniedbania), kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej wyciaga w stosunku do pracownika
konsekwencje stuzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. W przypadku koniecznosci
wystawienia noty obciazeniowej nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiegowosci stosowna decyzje
Prezydenta. Wydzial Ksiggowosci wystawi not¢ obcigzeniowa (wzér stanowi zatacznik Nr 1 do
Instrukcji) w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru;
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej, w ktérej mial miejsce niedobor;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci.



. Rozdzial 7
Srodki trwale w budowie.

§ 146. 1. Srodki trwate w budowie (lub warto$ci niematerialne i prawne) w postaci czesciowo
poniesionych nakladéw (np. dokumentacja techniczna), moga by¢ przekazywane miejskim
jednostkom organizacyjnym w oparciu o stosowne zarzadzenie Prezydenta przygotowane przez
komoérke organizacyjng realizujacg dane zadanie.

2. Komorka organizacyjna po zakonczeniu realizacji zadania (lub jego etapu) dotyczacego
srodkéw trwalych w budowie, sporzadza w 3 egzemplarzach protokol przekazania poniesionych
nakladéw inwestycyjnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 26 do Instrukeji.

3. Przekazanie poniesionych przez Miasto nakladoéw inwestycyjnych nastepuje na podstawie
protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 podpisanego przez Wiceprezydenta Miasta i komorke
organizacyjng realizujaca zadanie, jako strong¢ dokonujaca odbioru technicznego i miejska jednostke
organizacyjna, ktora bedzie zobowigzana do wprowadzenia przedmiotowych aktywéw trwatych
w swojej ewidencji ksiggowe;.

4. Protokél, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji ksiggowe;j
poniesionych nakladéw inwestycyjnych.

5. Egzemplarze protokotu potwierdzone przez przekazujacego 1 przejmujacego naklady
przekazuje sie:

1) 1 egzemplarz do Wydziatu Ksiegowosci;
2) 1 egzemplarz przekazujacemu;
3) 1 egzemplarz przejmujgcemu.

§ 147. 1. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna w ramach wlasnego budzetu dokonuje
zakupu $rodkéw trwatych w budowie (lub wartosci niematerialnych i prawnych) przeznaczonych
bezposrednio na potrzeby miejskich jednostek organizacyjnych, po zakonczeniu calosci zadania lub
jego etapu (stanowigcego pewien skonczony fragment zadania) sporzadza stosowne zarzadzenie
Prezydenta oraz 3 egzemplarze protokotu przekazania zgodnie z zalgcznikiem Nr 26 do Instrukcji.

2. Egzemplarze protokolu potwierdzone przez przekazujacego i przejmujacego naklady
przekazuje sig:

1) 1 egzemplarz do Wydziatu Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz przekazujacemu;
3) 1 egzemplarz przejmujacemu.

3. W przypadku gdy zakup, o ktorym mowa w ust. 1 dokonywany jest bezposrednio na potrzeby
Miasta, podstawa do przekazania na stan mienia Miasta srodka trwalego w budowie (lub wartosci
niematerialnej i prawnej) sa protokoty odbioru zgodnie z zatacznikiem Nr 27 do Instrukcji oraz
pisemny wniosek (zawierajgcy rozliczenie rzeczowo-finansowe) zgodnym z wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 33 do Instrukcji ztozonymi do Wydzialu Ksiggowosci, ktére sporzadza komorka
organizacyjna dokonujaca zakupu.

4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi podstawe dla rozliczenia naktadéw poniesionych
przez komorke organizacyjng realizujacg dane zadanie.

5. Protokét, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi podstawe dla wprowadzenia $rodka trwalego
(wartosci niematerialnej i prawnej) do ewidencji mienia Miasta. W zaleznosci od ,,charakteru”
i dalszego przeznaczenia danego srodka trwatego (warto$ci niematerialnej i prawnej) Postanowienia
§ 64, 8§ 65,§ 1191 § 121 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 148. 1. Sprzedaz srodkow trwatych w budowie moze by¢ dokonana na podstawie zarzadzenia
Prezydenta.
2. Komorka organizacyjna dokonujaca sprzedazy srodkéw trwatych w budowie sporzadza

protokot przekazania zgodnie z zatagcznikiem Nr 26 do Instrukeji w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem
ust. 4:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci,
2) 1 egzemplarz dla nabywajacego;



3) 1 egzemplarz pozostawia u siebie.
3.Na podstawie potwierdzonego przez nabywce¢ protokolu przekazania (stanowigcego
podstawe dla rozliczenia poniesionych nakladéw) komorka organizacyjna wystawia fakturg
w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) 1 egzemplarz — oryginatl dla nabywajacego;
2) 1 egzemplarz — kopi¢ dla Wydzialu Ksiggowosci;
3) 1 egzemplarz — kopi¢ pozostawia u siebie.
4. Dla komérek organizacyjnych prowadzacych wlasna obstuge ksiegowa stosuje sie
odpowiednio postanowienia zawarte w ust. 2 pkt 21 3 oraz ust. 3 pkt 11 3.

§ 149. 1. W przypadku, gdy w trakcie roku budzetowego realizacja danego =zadania
inwestycyjnego zostanie zaniechana i nie bgdzie ono juz kontynuowane w przysztosci, komoérka
organizacyjna realizujagca dotychczas przedmiotowe zadanie powinna, przed coroczng
inwentaryzacja inwestycji rozpoczgtych przeprowadzang na koniec roku, sporzadzi¢ wniosek wraz
z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego i przekaza¢ go do Prezydenta lub upowaznionej przez niego
osoby w celu uzyskania zgody na odpisanie poniesionych nakladéw w cig¢zar funduszu.

2. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby niniejszy wniosek
nalezy przesta¢ do Wydziatu Ksiggowosci w celu wyksiggowania przedmiotowych naktadow.

Rozdzial 8
Dodatkowe zasady dotyczgce wystawiania dowodéw ksiggowych

§ 150. 1. W przypadku srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych pozostatych (o charakterze wyposazenia oraz tzw. ilosciéwki) postanowienia § 55 ust. 1-3
stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML wystawia dowody OT, LT, MT, PZO, PT na biezaco w trakcie miesigca
obrotowego, a nastgpnie, nie pdézniej niz do 5 dnia roboczego od dnia zakonczenia miesigca
obrotowego, przekazuje je do Wydziatu Ksiggowosci.

3. W przypadku wystapienia w komorce organizacyjnej] UML zdarzenia powodujgcego zmiang
stanu srodkéw trwatych bedacych w jej uzywaniu (np. z tytulu przesunigcia, likwidacji itp.), komorka
organizacyjna winna przygotowa¢ niezbedne dokumenty (wynikajace z procedur zawartych
w odpowiednich paragrafach Instrukcji) najpdzniej w ciaggu 5 dni od momentu zaistnienia zdarzenia.

§ 151. 1. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ewidencji ilosciowej moga by¢é
rowniez dokonywane na podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego
w oparciu o Protokoét Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy sposob rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych, stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktywow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych przeprowadzonych w danym roku.

2. W przypadku wystgpienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwatego
(niewplywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji), dopuszcza si¢ wprowadzenie stosownych
korekt za pomoca wlasciwego dowodu wystawianego przez Wydzial Ksiegowosci.

DZIAL XI
GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej

§ 152. Za prawidlowa gospodarke magazynowsa odpowiedzialny jest Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML, ktory
obowigzany jest zapewni¢:

1) posiadanie tylko takich materialéw i w takiej ilosci, w jakiej sa niezbedne;



2) nalezyte przechowywanie materiatow;
3) ochron¢ materialéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza;
4) ustalenie prawidtowych zapaséw materialowych.

§ 153. W magazynie przechowywane sg materiaty i druki, a takze materialy przeznaczone
do przerobu oraz materiaty obce — depozyty.

§ 154. 1. Pracownik przyjety na stanowisko magazyniera moze przeja¢ magazyn wylacznie
protokolarnie, wg spisu z natury, podpisujac przed przejgciem umowe o odpowiedzialnosci
materialne;j.

2. Odpowiedzialno$é magazyniera konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie
i rozliczenia spisu z natury przez Wydzial Ksiggowosci.

3. Jezeli obowiagzki magazyniera powierza sie wigcej niz jednej osobie, dodatkowo nalezy
zawrze¢ umowe o0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

4. Magazynier zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ magazynowa, ktéra obejmuje:

1) materialy ujete w kartotece ilosciowo — wartosciowej, wg asortymentu i ceny jednostkowej;

2) przyjmowane i wydawane druki, w szczegolnosci karty drogowe, karty urlopowe, faktury oraz
druki $cistego zarachowania (w szczegélnosci KP, KW, K-103 itp.) ujete w rejestrze ewidencji
drukéw.

5. Magazynier dokonuje wpisu do ewidencji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu
z zachowaniem chronologii dat i numeréw dowodéw magazynowych.

6. Magazynier jest odpowiedzialny za prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu
materialéw oraz drukow.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i wydawanie materialow

§ 155. 1. Przy przyjmowaniu materialtow magazynier ma obowigzek sprawdzenia czy
dostarczony material jest zgodny pod wzgledem ilosci, jakosci, wartosci oraz numeracji fabrycznej
z dowodem wystawionym przez dostawcg.

2. Braki ilosciowe i jakoSciowe ujawnione przy odbiorze materiatow nalezy udokumentowad
w formie protokotu sporzadzonego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy, dostawcy lub
przewoznika.

3. Protokél, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego
1 egzemplarz wraz z zadaniem zaplaty nalezy przesta¢ dostawcy najpdzniej w ciagu 4 dni od daty
dostarczenia  materialdw. Materialy nalezy skladowaé oddzielnie, =zaopatrujagc je
w wywieszke ,,nieprzyjete”. Do czasu rozstrzygni¢cia sporu z dostawceg, przedmiotdw tych nie nalezy
wydawac.

4. Niesporzadzenie protokohlu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru za ewentualne braki i wady przyjetych materiatow.

5. Materialy odebrane, ale nieprzyjete przez magazyn nalezy traktowacé jako depozyt dostawcy.

Do czasu wyjasnienia sprawy, magazynier odpowiada za warto$¢ i wlasciwe przechowanie tych
materiatow.
6. Przych6d materialoéw do magazynu moze pochodzi¢ w szczegdlnosci z:
1) zakupu;
2) uslug dot. wykonania materiatow;
3) darowizn i spadkow.
7. Podstawa przyjegcia materialow:
1) z zakupu i ushlug jest faktura;
2) z darowizny jest protokdl, w ktéorym powinna by¢ ustalona ilos$¢ i jakos¢ przyjmowanych
materialéw oraz ich wartosé;
3) ze spadku jest spis inwentarza masy spadkowe;j.



§ 156. 1. Materialy przyjete lub wydane z magazynu powinny by¢ potwierdzone odpowiednim
dowodem:

1) przyjecie zewnetrzne materialéw — dowod PZ;
2) zwrot materiatléw — dowod ZW;

3) rozchodowy dowdd magazynowy — dowod RW;
4) rozchodowy dowo6d magazynowy — dowdd WZ.

2. Dowodem przyjecia do magazynu z zakupu okreslonych sktadnikéw majatku podlegajacych
ewidencji ilosciowej jest dowdd PZ — przyjecie zewngtrzne, wystawiony przez magazyniera
w 3 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze (w tym oryginat) dla Wydzialu Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

3. Wydziat Ksiegowosci otrzymuje jeden z egzemplarzy dowodu PZ zalaczony do dowodu
zakupu. Drugi z egzemplarzy dowodu PZ jest przekazywany do przechowania pracownikowi
zajmujgcemu si¢ ewidencja ruchu materiatow.

4. Przyjecia ilosciowego dokonuje magazynier.

§ 157. 1. Dowod ZW — zwrot materialéw wystawia magazynier w momencie, gdy komorka
organizacyjna lub jednostka pomocnicza Miasta zwracaja do magazynu pobrany wczesniej materiat
w nadmiarze lub gdy materiat okazat si¢ zbedny.

2. Dowdd, o ktérym mowa w ust. 1, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz dla osoby oddajacej material;
3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

§ 158. 1. Wydawanie materialtow z magazynu moze nastgpi¢ tylko na podstawie
magazynowego dowodu rozchodowego RW - pobranie wewng¢trzne materiatow.

2. Zlecenia wydania materialbw z magazynu wystawiaja w systemie ZFM upowaznieni
pracownicy komoérek organizacyjnych UML.

3. Osoby zlecajace wydanie materialéw obowiazane sg:

1) zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami;
2) dopilnowa¢ celowego i oszczednego zuzycia.

4. Rozchodowy dow6d magazynowy RW powinien by¢ zaakceptowany przez upowazniong
osobe w systemie ZFM, a nastepnie podpisany czytelnie (lub paratka z imienng pieczatka) przez
magazyniera oraz osobe pobierajaca materiaty.

5. Dowod RW wystawia si¢ rowniez na materialy pobierane na remonty i modernizacje
pomieszczen Urzedu na podstawie zamowienia podpisanego i1 zaakceptowanego przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Techniczno-Gospodarczego Departamencie Zdrowia i Spraw
Spotecznych UML.

6. Pracownik Wydziatu Techniczno-Gospodarczego w Departamencie Zdrowia i1 Spraw
Spolecznych UML odpowiedzialny za remonty i modernizacje zobowigzany jest prowadzié rejestr
rozliczen pobranych materialéw na poszczegdlne zadania.

7. Dowéd RW wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz 6trzymuje Wydziat Ksiggowosci;
2) 1 egzemplarz otrzymuje osoba odbierajgca materiat;
3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

§ 159.1. Wydzial Ksiegowosci prowadzi ewidencj¢ materialdéw magazynowych na kontach
ilosciowo - wartosciowych wedlug poszczegdlnych rodzajéw materiatow.

2. Salda kont ilo$ciowo — wartosciowych, o ktéorych mowa w ust. 1, powinny wykazywa¢ na
koniec kazdego miesigca ilo$¢ i warto$§¢ poszczegdlnych rodzajéw materialéw w magazynie
i powinny by¢ zgodne ze stanem poszczegoélnych kont w magazynach.

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona w Wydziale Ksiggowosci uzgadniana jest
z ewidencja w magazynach, co najmniej na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.



4. Przyjecie materiatdbw dokonywane jest wedlug ceny netto powickszonej o podatek
od towardéw i ustug VAT (tylko w czgsci niepodlegajacej odliczeniu od podatku naliczonego).

§ 160.1. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej standéw magazynowych dokonywane
sg rOwniez na podstawie protokotéw:
1) Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) Komisji Likwidacyjnej i zespotu kasacyjnego.

2. Protoko!t Statej Komisji Inwentaryzacyjnej stuzy do skorygowania zapisow w ewidencji
ksiggowej i w magazynie do stanu faktycznego ustalonego na podstawie spisu z natury.

3. Protokoly Komisji Likwidacyjnej i zespotu kasacyjnego sporzadzane sg zgodnie
z postanowieniami okres§lonymi w odpowiednim zarzadzeniu Prezydenta w sprawie powolania
w Urzedzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okres$lenia zakresu jej dzialania.

§ 161. 1. Zakup materialdow zwiazanych z merytoryczng realizacjag zadan komoérek
organizacyjnych, w tym materialdow promocyjnych i o charakterze upominkéw oraz nagrod,
a takze artykulow spozywczych i tablic rejestracyjnych pojazdow nie podlega ewidencji
w magazynie. W szczegé6lnosci dotyczy to zakupu $rodkow czystosci dla obiektu hotelowego
w Zakopanem, materiatow i Srodkow kupowanych przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML przeznaczonych do remontu schronow,
artykutow pismiennych i produktéw przeznaczonych na wszelkie potrzeby szkoleniowe oraz
artykutow pismiennych, artykutéw spozywczych i §rodkéw czystosci kupowanych przez Biuro
Aktywnosci Miejskiej w Departamencie Strategii i Rozwoju UML przeznaczonych dla rad osiedli.

2. Materialy promocyjne i o charakterze upominkéw oraz nagrédd, a takze artykuly spozywcze
i tablice rejestracyjne pojazdéw podlegaja ewidencji w sposdb umozliwiajacy kontrole ich zakupu
i rozchodowania w komorce organizacyjnej dokonujacej zakupu.

3. Materiaty 1 artykuly, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sa po pisemnej akceptacji wniosku
lub wykazu przez kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej.

4, Za prawidlowa gospodarke materiatami i artykutami, o ktérych mowa w ust. 2, odpowiada
kierownik komoérki organizacyjnej albo upowazniona przez niego osoba.

5. Faktura dotyczaca zakupionego materialtu winna posiada¢ opis okreslajacy jego
przeznaczenie.

§ 162. 1. Zakup baneréw reklamowych, zwigzanych z merytoryczng realizacjg zadan komorek
organizacyjnych, ktérych uzycie (ze wzgledu na materiat z jakiego zostaly wykonane lub cel na jaki
zlecono ich wykonanie) jest w praktyce jedynie jednorazowe, nie podlega ewidencji w magazynie,
a wydatki poniesione na ich wykonanie sg bezposrednio odnoszone w koszty.

2. Banery reklamowe do wielokrotnego uzytku podlegajg ewidencji w spos6b umozliwiajacy
kontrolg ich wykorzystywania przez komorke organizacyjna dokonujgca zakupu.

3. Za prawidlowe gospodarowanie banerami (szczegoélnie tych ujetych w ewidencji) odpowiada
kierownik komoérki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.

4. Faktura dotyczaca zakupionego materialu winna posiadaé opis okreslajacy jego
przeznaczenie.

§ 163. 1. Zakupy czesci zamiennych do s$rodkéw transportu dokonywane sg przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML i nie podlegajg ewidencji w magazynie (traktuje
sie je jako zuzycie materialéw).

2. Zakupy czg¢sci zamiennych i materialéw do biezacej eksploatacji winny byé dokonywane
w ilosciach niezbednych do bezposredniego zuzycia.

3. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Orgamzacp Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw UML prowadzi ewidencje:

1) czgsci zamiennych do srodkéw transportu, o ktérych mowa w ust. 2, w podziale na okreslony
$rodek transportu;



2) kart napraw samochodu.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3 winna uwzgledniaé dat¢ zakupu, numer faktury, rachunku,
okreslenie zakupionych czesci, materialdw oraz ich wartosc.

5. Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow UML wydaje zlecenita na wykonanie naprawy samochodu z podaniem marki
samochodu i numeru rejestracyjnego.

6. Zlecenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera opis usterek dokonany przez kierowce oraz
wszystkie zakupione i zamontowane w danym samochodzie cz¢sci i inne materialy potwierdzone
podpisem mechanika. Wyspecyfikowane czgsci zamienne winny by¢é zgodne z ewidencja
dokonanego zakupu przeznaczonego dla okreslonego samochodu.

§ 164.1. W magazynie moga byé oddzielnie skladowane i przechowywane materiaty
stanowigce wlasnos¢ obcg - depozyty, ktore znajduja si¢ chwilowo na przechowaniu.

2. Dowody przyjecia i wydania materiatéw obcych tzw. depozytéow podlegajg ewidencji wg
zasad okreslonych w § 156-158.

§ 165. Magazynier prowadzi w osobowej karcie pracownika ewidencje przekazanych
pracownikowi narz¢dzi do pracy oraz odziezy roboczej i ochronne;j.

§ 166. 1. Kontrole¢ wewnetrzna w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje kierownik
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obshlugi
Mieszkancéw UML, a takze inna osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli.

2. Zadaniem kontroli wewne¢trznej jest eliminacja wszelkich niedociagni¢é, bledow,
marnotrawstwa, brakdw oraz ewentualnych naduzy¢.

§ 167. Kontrole¢ zgodnosci rzeczywistych standow zapasow materialowych ustala sie
w drodze inwentaryzacji:
1) w terminach i na zasadach okreslonych w odrebnym poleceniu Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjne;j;
2) w przypadku zmiany na stanowisku magazyniera;
3) wlamania lub innego zdarzenia losowego.

. DZIAL XII
SRODKI FUNDUSZY POMOCOWYCH

§ 168. 1. Podstawa dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dokument — dowod
ksiegowy, ktoéry winien spelniaé zatozenia zawarte w Instrukcji.

2. Komorka organizacyjna przystgpujagca do realizacji projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz inne programy finansowane ze srodkéw Unii
Europejskiej, zobowigzana jest do przekazania do Wydziatu Ksiegowosci informacji jaki rodzaj
dokumentéw bedzie wystawiany w projekcie. W przypadku faktur, jaki to bedzie rodzaj ustug oraz
wskazanie okresu przechowywania dokumentéw ksiggowych zgromadzonych w trakcie trwania
projektu.

3.Na fakturze lub innych dokumentach ksiggowych o podobnej wartosci dowodowej,
dotyczacej projektu finansowego lub wspoétfinansowanego z funduszy strukturalnych, programéw
finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych, powinny znalezé si¢
wszystkie wymagane klauzule Instrukcji oraz wytyczne zawarte w umowie o finansowanie lub
wspoélfinansowanie projektu lub innych uméw w sprawie wspolpracy w realizacji projektow
w ramach programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych.

4. Na odwrocie dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w ust. 2 winien znalezé si¢ opis
zawierajacy nast¢pujace informacje:
1) nazwg i numer projektu;



2) numer umowy o dofinansowanie wraz z data jej podpisania oraz numer umowy nadany przez
system ZFM;

3) numer aneksu wraz z datg podpisania;

4) nazwe funduszu i programu w ramach, ktorego wspotfinansowany jest projekt;

5) rodzaj wydatku poniesionego w ramach projektu zgodnie z zadaniem /kategorig wydatku lub linig
budzetowa wymieniong we wniosku o dofinansowanie lub zgodnie ze szczegétowym budzetem
projektu; _

6) wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych, w tym podzial na zrédia ich
finansowania;

7) warto$é cross—financingu (w przypadku, jesli dany Program zaklada finansowanie krzyzowe);

8) w przypadku zakupu sprzgtu / oprogramowania / ustugi nalezy umiesci¢ adnotacje:

Dostawe odebrano na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego z dnia...................... Zakupiony
sprzet pozostaje na stanie ............. (nazwa komorki organizacyjnej) Urzedu Miasta Lodzi.

lub

Oprogramowanie odebrano na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego z dnia .............
Zakupione oprogramowanie pozostaje na stanie ................. (nazwa komorki organizacyjnej)
Urzedu Miasta Lodzi.

lub

Potwierdzam wykonanie ushugi .......cccccoooeeiiiiiiiiinniiicininennn, zgodnie z protokotem odbioru
zdnia ......ccoeevnnenneen. podpis i imienna pieczatka ..........coooiiiiiiiiiii i e

9) w przypadku zakupu materialow promocyjnych oraz materialéw o charakterze upominkéw
nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczaca przeznaczenia zakupionych materiatow;

10) nalezy rowniez umiesci¢ adnotacj¢ dotyczaca formy i trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
zgodnie, z ktérym dokonano zakupu;

11) uprawniony pracownik komorki merytorycznej umieszcza w opisie dokumentu ksiggowego
rowniez informacje¢ o kosztach UOIG w przypadku ich wystgpienia. Informacja musi zawiera¢
wskazanie rodzaju komponentu i jego warto$§€. Do przeprowadzenia kontroli w zakresie
poprawnosci zapisow, o ktérych mowa w ust. 3, uprawniony jest kierownik projektu lub inny
upowazniony pracownik komoérki organizacyjnej realizujacej projekt. W czasie jego nieobecnosci
lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez kierownika projektu, ww. czynnosci wykonuje
osoba wyznaczona na zastepstwo.

5. Zlozenie podpisu wraz z imienng pieczatkg przez kierownika projektu lub innego
upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej realizujacej projekt oznacza, iz dokonat kontroli
i nie wnosi zastrzezen do poprawnosci operacji, o ktorych mowa w ust. 3.

6. Komorka organizacyjna realizujgca projekt zobowigzana jest do oznaczenia dokumentow
dotyczacych projektu (np. dyspozycji platniczych, pism itp.) za pomoca flagi Unii Europejskiej,
nazwy Funduszu, logo Programu oraz do umieszczenia informacji o nazwie projektu i jego
wspotfinansowaniu w ramach Funduszu i Programu.

§ 169. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji Srodka trwatego zakupionego w ramach projektu
finansowanego lub wspoélfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych programoéw
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych §rodkow zagranicznych jest faktura lub
inny dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowej.

2. Komorka organizacyjna dokonujgc zakupu srodka trwalego sporzadza protoko6t odbioru
zgodnie z zalgcznikiem Nr 27 do Instrukc;ji.

3. Protokol odbioru, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy sporzadzi¢ w 4 jednobrzmigcych
egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz wraz z kopig faktury dla komérki organizacyjnej dokonujacej zakupu srodka
trwatego;
2) 2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiegowosci;



3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML.

4. Trzy egzemplarze protokolu odbioru (2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiegowosci
i 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obshugi Mieszkancow UML) nalezy przekazaé do Wpydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi Mieszkancow UML w celu
wystawienia dowodu OT.

5. W przypadku zakupu srodkéw trwatych w postaci sprzetu komputerowego przez komorke
organizacyjng inng niz Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
nalezy dodatkowo przekaza¢ kopi¢ protokotu odbioru (potwierdzong za zgodnosé z oryginalem)
z kopia faktury zakupu i kopia umowy wraz ze specyfikacja do Wydzialu Informatyki
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML..

6. Dokument OT sporzadza si¢ w 4 lub 5 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze — lacznie z oryginalem faktury i jej kopig (potwierdzong za zgodnos$¢
z oryginatem) dla Wydziatu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej, ktéra dokonala zakupu;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML
(w przypadku zakupu sprzetu komputerowego) - jesli dotyczy.

7. Zalacznik do dowodu OT zawiera w charakterystyce nazwe projektu i otrzymuje
nastepujace oznaczenie: Numer: OT/UE/typ OT/biezacy rok/nr nadany przez system ZFM.

8. Numer inwentarzowy srodka trwalego otrzymuje nastepujace oznaczenie:

UEST-nr nadany przez system ZFM lub UEMM-nr nadany przez system ZFM, gdzie:

1) UEST- oznacza, ze $rodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zagranicznych
i zostanie ujety w ewidencji Urzedu;

2) UEMM- oznacza, ze §rodek trwaty zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego ze S$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych s$rodkéw zagranicznych
i zostanie ujety w ewidencji mienia Miasta.

— w kartotece kazdego srodka trwalego w polu charakterystyka nalezy zamiesci¢ nazwe projektu.

9. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow UML, w ramach gléwnej ksigzki inwentarzowej, o ktérej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1,
prowadzi odrebng ksigge inwentarzowa w zakresie $rodkéw trwalych finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych przeznaczonych dla
komodrek organizacyjnych UML, w podziale na poszczegdlne obiekty wg miejsca uzytkowania
(tj. oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjne;j).

10. Jednostki organizacyjne posiadajace w uzytkowaniu sprz¢t komputerowy ($rodki trwale)
zakupiony w ramach projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze s$rodkéow Unii
Europejskie] oraz innych $rodkéw zagranicznych, przekazuja do Wydzialu Informatyki
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML na biezaco informacje o zmianie miejsca:

1) uzytkowanego sprzg¢tu wraz z oprogramowaniem;
2) uzytkownika danego sprzgtu.

11. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego zakupionego w ramach
projektu finansowego lub wspétfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych programow
finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych, nalezy dokonaé

przekazania Srodka trwatego do wlasciwej komoérki organizacyjnej na podstawie dokumentu PZO lub
MT.

§ 170. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura lub
inny dokument ksi¢gowy o podobnej wartosci dowodowej.

2. Komoérka organizacyjna dokonujaca zakupu wartosci niematerialnych i prawnych sporzadza
protokot odbioru zgodnie z zalagcznikiem Nr 27 do Instrukcji.



3. Protokét odbioru, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy sporzadzi¢ w 4 jednobrzmigcych

egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz wraz z kopia faktury dla komorki organizacyjnej dokonujacej zakupu;

2) 2 egzemplarze dla Wydziatu Ksiggowosci;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spofecznych UML.

4. W przypadku zakupu wartodci niematerialnych i prawnych przez komdrke organizacyjna
inna niz Wydziat Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML 3 egzemplarze
protokotu odbioru z kopia faktury zakupu i kopig umowy wraz ze specyfikacja przekazujg
do Wydziahu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML.

5. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, Wydziat Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spotecznych UML sporzadzi dowéd OT w 5 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze lacznie z oryginatem faktury oraz jej kserokopig (potwierdzong za zgodnos¢
z oryginatem) dla Wydziatu Ksigegowosci;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej dokonujacej zakupu;

3) 2 egzemplarze dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML.

6. Zalacznik do dowodu OT zawiera w charakterystyce nazwe projektu i otrzymuje nastgpujace
oznaczenie:

Numer: OT/UE/typ OT/biezacy rok/nr nadany przez system ZFM

7. Numer inwentarzowy wartosci niematerialnych i1 prawnych otrzymuje nastgpujace
oznaczenie:

UEWN - nr nadany przez system ZFM, ktéry oznacza, ze warto$¢ niematerialna i prawna zostata
zakupiona w ramach projektu finansowanego lub wspéifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz innych §rodkéw zagranicznych.

8. W Kkartotece kazdej wartosci niematerialnej i prawnej w polu charakterystyka nalezy
zamiesci¢ nazwe projektu.

9. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML prowadzi rejestr
warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych w ramach
rejestru inwentarzowego, o ktérym mowa w § 118 ust. 2 pkt 1.

§ 171. 1. Podstawa przyje¢cia do ewidencji srodkéw trwalych pozostalych (o charakterze
wyposazenia) jest faktura lub inny dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowe;j.

2. Zakupu srodkéw trwatych pozostatych dokonuja komoérki organizacyjne realizujace projekty
finansowane lub wspoétfinansowane z funduszy pomocowych.

3. Dowdd zakupu nalezy niezwlocznie przekaza¢é do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obshugi Mieszkancow UML.

§ 172.1. Szczegbdlowa ewidencj¢ ilosciowsg i ilo§ciowo-wartosciowa Srodkow trwatych
pozostalych prowadza:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzgedu i1 Obslugi
Mieszkancow UML dla komorek organizacyjnych — lacznie dla wszystkich srodkéw trwatych
pozostatych w ramach gltownej ksigzki inwentarzowej, o ktérej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1,
w podziale na poszczegdlne obiekty wg miejsca uzytkowania (tj. oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej);

2) Wydzial Ksiggowosci dla komoérek organizacyjnych — w zestawieniach dla danej komorki
organizacyjnej w formie ewidencji ksiegowej;

2. Skladniki majatku o cenie jednostkowej od 500 zt wlacznie do kwoty ponizej 10.000 zt
podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej.
3. Skladniki majatku o cenie jednostkowej od 200 zt wlacznie do kwoty ponizej 500 zl,

z zastrzezeniem ust. 4, nalezy traktowac jak material. Podlegaja one ewidencji ilosciowej (nie

podlegaja ocechowaniu i numerowaniu).

4. Ewidencja ilosciowg nalezy obja¢ w szczegodlnosci nastepujace sktadniki majatku trwalego:

1) drobny sprzg¢t gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne;



2) drobne meble: krzesta, tawy, stoliki, regaly, wieszaki, lustra, apteczki,
3) sprzet elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, stuchawki, wentylatory, termowentylatory,
grzejniki elektryczne, termy, aparaty telefoniczne.

§ 173.1. W celu wprowadzenia srodka trwalego pozostalego do ewidencji ilosciowo-
wartosciowej upowazniony jest pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urzedu i1 Obstugi Mieszkancéw UML. Sporzadza on dowod OT na
podstawie faktury VAT lub rachunku.

2. Dowdd OT wystawiany jest w 4 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze dla Wydziatlu Ksiggowosci;

2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw UML.

3. Zalacznik do dowodu OT zawierajacy w charakterystyce nazwe projektu otrzymuje
nast¢pujgce oznaczenie:

Numer: OT/UE/typ OT/biezacy rok/nr nadany przez system ZFM

4. Numer inwentarzowy srodka trwalego pozostatego otrzymuje nastepujgce oznaczenie:
UEWW-nr nadany przez system ZFM. ‘

§ 174. 1. W przypadku braku srodkéw finansowych na rachunku bankowym projektu komorka
organizacyjna realizujaca projekt na podstawie oryginalu dokumentu ksiggowego sporzadza
zapotrzebowanie na srodki zgodnie z zarzadzeniem Nr 5210/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r., w sprawie ustalenia procedury sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw oraz przekazywania Srodkéw finansowych na
wydatki, zaplanowane w planach finansowych komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi oraz
miejskich jednostek organizacyjnych, zmienionym zarzadzeniem Nr 3062/VIII/20 Prezydenta Miasta
Fodzi z dnia 16 stycznia 2020 r.

2. Komorka organizacyjna opracowujaca oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT przedklada
do Wydzialu Ksiggowosci potwierdzone podpisem realizatora projektu i radcy prawnego
w/w oswiadczenie celem zaparafowania przez dyrektora Wydzialu Ksiggowosci.

3. Jednocze$nie komorka organizacyjna przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci potwierdzone
podpisem dysponenta projektu o$§wiadczenie o ponizszej tresci: ,Informuje, iz nabyte w ramach
realizowanego projektu pn. ,,...” towary i ustugi nie beda wykorzystywane przez Miasto L6dz
do dziatalnosci opodatkowanej i nie przystluguje prawo (tzn. brak jest prawnych mozliwosci)
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub ubiegania si¢ o zwrot VAT”.

4. Komoérka organizacyjna realizujagca projekt finansowany lub wspdtfinansowany
z funduszy strukturalnych oraz inne programy finansowane ze s$rodkow Unii Europejskiej,
zobowigzana jest do prowadzenia szczeg6lowej ewidencji kosztow poniesionych w ramach kategorii,
zgodnie z przyjetym budzetem realizowanego projektu lub programu.

§ 175. W sytuacji, gdy zawarte umowy o finansowanie lub wspétfinansowanie projektéw ze
srodkow funduszy pomocowych lub inne umowy w sprawie wspotpracy w realizacji projektow
finansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej zawierajg inne uwarunkowania opisu faktury
niz wynika to z Instrukcji, to nalezy dostosowaé opis faktury potwierdzajacej dokonanie wydatku do
zapisow wskazanych w umowie.

§ 176. Rozliczenia z programéw przedakcesyjnych, Funduszu Spdjnosci, Funduszy
Strukturalnych oraz innych programéw wspolnotowych, przed zlozeniem do instytucji
kontraktujgcej, w formie sprawozdan z projektow, wnioskéw o platnosé i innych dokumentéw
zawierajacych informacje o dokonanych transakcjach finansowych, nalezy przedtozyé do Wydziatu
Ksiggowosci, celem sprawdzenia zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych i podpisania przez
Gléwnego Ksiggowego Projektu. Przedmiotowe dokumenty winny byé ztozone do Wydziatu
Ksiegowosci nie pdzniej niz 3 dni robocze przed wymaganym terminem zlozenia dokumentu.



§ 177. W przypadku obowigzku stosowania przez beneficjenta (realizatora projektu)
wymaganego opisu dokumentu ksiggowego na formularzach opracowanych przez instytucje
kontraktujagce oraz w przypadku braku mozliwosci umieszczenia na odwrocie dokumentu
ksiggowego wymaganych opiséw (format dokumentu), dopuszcza si¢ mozliwosé zalaczenia
dodatkowe;j kartki, ktora bedzie stanowita integralng cz¢$¢ dokumentu. Odrebna kartka winna by¢é na
state polaczona z dokumentem, na ktoérym nalezy umiesci¢ informacje, iz dokument posiada
zalacznik w formie opisu. Opiséw zalaczonych na dokumencie nie nalezy powielaé
w zalgczniku.

DZIAL XIII
EWIDENCJA WEKSLI IN BLANCO WYSTAWIONYCH PRZEZ MIASTO

§ 178. 1. Na zadanie banku [ub innych instytucji finansowych, jako zabezpieczenie
prawidlowej realizacji umowy, Miasto wystawia weksle in blanco.

2. Weksel in blanco oraz deklaracja wekslowa przygotowywane sa przez wyznaczonego
pracownika merytorycznego komoérki organizacyjnej. Deklaracja wekslowa przygotowywana jest
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden (kopia) podpisywany jest przez kierownika merytoryczne;j
komorki organizacyjnej 1 Skarbnika Miasta.

§179.1. Weksel wraz z podpisang deklaracja wekslowg przekazywany jest
do Wydziatu Budzetu w Departamencie Finanséw Publicznych UML celem zaewidencjonowania.

2. Pracownik Wydziatu Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych UML zobowigzany
jest do prowadzenia rejestru weksli in blanco, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 31 do Instrukcji.

§ 180. Pracownik Wydzialu Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych UML wydaje
kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej badz osobie posiadajacej jego pisemne
upowaznienie za pokwitowaniem:

1) podpisany weksel (weksle) in blanco wraz z deklaracja wekslowa, celem zlozenia
u kontrahenta;
2) kserokopi¢ weksla wraz z kopig deklaracji wekslowej, celem dolaczenia do akt sprawy.

§ 181. Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej zobowiazany jest do zwrotu weksla
(po uprzednim anulowaniu) wraz z deklaracja wekslows i kopia deklaracji wekslowej do Wydziatu
Budzetu w Departamencie Finanséw Publicznych UML, po uplywie okresu zabezpieczenia, na ktory
weksel zostal wydany.

DZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 182. 1. Zasady i tryb postepowania w przypadku archiwizacji dokumentéw okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta.

2. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych, powinny by¢ magazynowane w sposéb chroniagcy je przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

3. Za wtasciwe warunki przechowywania akt archiwalnych i ich ochrone odpowiada Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny = w  Departamencie = Organizacji Urzedu i  Obslugi
Mieszkancow UML.



NOTA KSIEGOWA Nr

zdnia ..o

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji

(adres zamieszkania)

Obciazamy
(z1.)

Tres¢

Uznali$my

...........................................

(nr rachunku)

w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej noty.




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji

Kierownik
Komoérki Organizacyjnej

Dyspozycja realizacji platnosci

nr......... zdnia..........

Wydzial/Biuro (numer dysponenta) ..............eooevveeieineinnen. prosi o dokonanie
zaptaty na rachunek bankowy o0 numerze.................oociiiiiiiiiiiin , hazwa
kontrahent.............coovunnn. .. KWOtY .o zl, stownie............ooooil
17200 (=3 . WA
w terminie do dnia/w dniu.............oooiiiiiin,

W tytule przelewu ProSze WPISAC. .....oinnuiiiitit ittt ettt et et eeaneeeenaes
" data i podpis Dysponenta
srodkéw publicznych
* Do opisu Pisma/Dyspozycji stosuje sie zapisy wynikajace z zarzadzenia Nr ........... /VIIL/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ........................ 2020 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta Eodzi.



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

Kierownik
Komoérki Organizacyjnej

Dyspozycja ujecia naleznosci w ksiggach rachunkowych
................. zdnia..........

Dochéd  budzetu roku
w zatwierdzonym planie finansowym

Dysponent (symbol dysponenta)

Paragraf .............

Podzial administracyjny .................
Podzial kompetencyjny ..................

Kod klasyfikacji .................

Data i podpis dysponenta srodkéw publicznych

* Termin zaptaty,

prosi o zaewidencjonowanie na poczet

........................ nazwa kontrahenta

data i podpis Dysponenta
$rodkow publicznych

* Okreslenie rodzaju odsetek w razie nieterminowej zaptaty przez kontrahenta,

* W przypadku przeksi¢gowania naleznosci zmniejszajacej wydatki na dochody okreélenie klasyfikacji

wydatkowej oraz wskazanie numeru umowy, ktérej dotyczyt wydatek,

* Opis okreslajacy oznaczenie Grupy Towaréw i Ustug (GTU) i oznaczenie procedur dla sprzedazy za

pomoca symboli (w przypadku faktur),

* W przypadku Wydziatu Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdéw informacja o uwzglednieniu kwot, ktore zostaty

zwrdcone wraz z kwota oplaty ewidencyjnej — CEPIK.



Zalacznik Nr 4
do Instrukgji

Kierownik
Komorki Organizacyjnej

Dyspozycja rozliczeniowa

Nr....... zdnia.......
Wydzial/Biuro (numer dysponenta) ..............ccccovvvvnnnnennnn.. prosi o dokonanie pod datg.............
nastepujacych przeksiegowan:
1. Zmniejszenie
Numer ewidencyjny dokumentu ..............
Dziat | Rozdziatl | Paragraf | Kategoria | Tytut Podzial Kod Numer | Wiersz | Kwota
wydatku | kosztu | administracyjny; | Klasyfikacji | umowy | umowy
podzial
kompetencyjny
2. Zwigkszenie
Numer ewidencyjny dokumentu ..............
Dzial | Rozdzial | Paragraf | Kategoria Tytut Podziat Kod Numer | Wiersz | Kwota
wydatku kosztu | administracyjny; | Klasyfikacji | umowy | umowy
podziat
kompetencyjny
3. W/w zwigkszenie wydatku znajduje pokrycie w planie finansowym dysponenta srodkéw publicznych.
4. Wskazanie przyczyny dokonania przeksiegowania
5. Przeksiegowanie dotyczy dokumentu wprowadzonego do systemu pod numerem........................ ,

zaplaconego W dnit. ..o s

* Wydzial/Biuro (numer dysponenta) .............cc.ccoevienneinn..... prosi o przekazanie §rodkow
wkwocie...............l zt stownie..................... z rachunku bankowego o numerze...............
na rachunek bankowy o numerze.............cooovviiiiiiiiiiiinnen..n. s

182001 (S 4+ S

..............................

data i podpis Dysponenta
$rodkdéw publicznych

* wypetni¢ jezeli zachodzi koniecznos¢ przekazania srodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi UMt




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji

Odliczenie podatku VAT
Oznaczenie dowodu zakupu zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji
i Rozwoju dnia 15.X.2019 r.
(zaznaczy¢ wlasciwe — ,X™)
VAT
MK RR WEW MPP IMP
Metoda odliczenia podatku VAT Podstawa Kwota netto.po d .quta podatku do . Klasvyfikacia budzet
(W datek) odliczenia (netto) zastosowaniu odliczenia po zastosowaniu asynkacja ll. zetowa
y wskaznikow wskaznikéw dla podatku naliczonego 2
2 < ig -3 g
a g% 2 g2 |3
) & & = = oS e =
= ] a3 2eg|°
) =] % ; s o © G E
e |37 (B |EET |
£ - = 7
=
Odliczenie bezposrednie (zakup
Zwigzany wprost ze sprzedaza
opodatkowana)
................. zt ..zt VTP . |
Odliczenie przy zastosowaniu
pre-wspélczynnika w....
%
I zt N/ S v zt
Odliczenie przy zastosowaniu
wspolczynnika (w.....
% zt ..zt ceeeeeen.n. Zh
Odliczenie przy zastosowaniu
pre-wspoltczynnika
i wspolczynnika w.....
0,
S zi b zt
Razem: ... zt b zt

Data i podpis Dysponenta
$rodkow publicznych




Zaltgcznik Nr 6
do Instrukcji

Kierownik
Komoérki Organizacyjnej

Dyspozycja do obstugi wyptat z tytutu pomocy materialnej dla uczniéw

Nr............ zdnia ...........ooellll
Wydziatl (numer dysponenta) ............ccocevviiiiiiiinn.n prosi o ujecie w ewidencji
ksiegowej zobowigzan w kwocie .................... wedlug ponizszej specyfikacji:
1. Lp.nr T o) - TSP
2. Lp.nr ATV o] - T USROS
3
A,
Razem kwota zobowiazania............. (zbL) stownie.....cooiiviiiinnniiiiiiiiiiiia.. ceesases
Ponadto prosimy o przekazanie z rachunku podstawowego wydatkow o numerze
......................... na rachunek bankowy o numerze ...,
KWOty..oooviiiiiiiiiiiiis zh, slownie ... tytutem realizacji
platnosci w terminie do dnia/wdniu ... w/w list.
data i podpis Dysponenta
srodkow publicznych
Zalaczniki:
Ip.nr................
* Do opisu Pisma/Dyspozycji stosuje si¢ zapisy wynikajace z zarzadzenia Nr ........... /VII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ........................ 2020 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukcji obiegu dokumentoéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta }.odzi.



Zalacznik Nr 7
do Instrukcji

Kierownik
Komorki Organizacyjnej

Dyspozycja rozliczeniowa wyciggu bankowego

1. Wyciagu bankowego nr 89 1560 0013 2030 5507 4000 0266 nr ..... zdnia .....
2. Saldo poczatkowe zl.:

3.
L.p. | Opis Wplywy na | Zrealizowane | Uwagi (Numer umowy  ZFM, " kod
rachunek wydatki Klasyfikacji)
bankowy
i Srodki na wyplate ) )
’ stypendiow
2. Wydatki - -
Zwrot  nienaleznie
3. pobranego -
$wiadczenia
Sumy do
4 wyjasnienia wg i i
’ analityki*
(kontrahentow)
5. Odsetki - -
6 Inne wg analityki i i
) (kontrahentow)
Obroty narastajaco -
4.Saldo koncowe™”
Data i podpis sporzadzajacego Data i podpis Dysponenta érodkow publicznych

* w odniesieniu do sum do wyjasnienia/nadptat wpisuje sie nr wyciggu bankowego, ktérego
dotyczy operacja

*saldo zgodne z wyciggiem bankowym

Aok ok . .
[J‘,\,ag1 (Numer umowy ZFM, kod klasyfikacji)



Zatacznik Nr 8
do Instrukcji

Urzad Miasta todzi data

Komérka organizacyjna

Whniosek blokujgcy srodki na wydatki angazujacy srodki budzetowe

Numer wtasny wniosku:
Numer systemowy wniosku:
Data wniosku:
Odpowiedzialny za wniosek:

Rodzaj wydatku:

Kwota i kwalifikacje budzetowe
Kwota brutto wniosku:

Klasyfikacje budzetowe:

Nr wiersza Rok budzetowy Klasyfikacja budzetowa Kwota brutto

Potwierdzam koniecznosc i celowos¢ dokonania wydatku j.w.

Data akceptac;ji:

Dysponent srodkéw publicznych/Kierownik jednostki

(imie i nazwisko)




Zatagcznik Nr 9
do Instrukcji

DEKLARACJA

Odpowiedzialnosci materialnej kasjera w Urzedzie Miasta Lodzi

Ja, NiZ€) POAPISANA/Y. ... uuiit et e
kasjer UML o$wiadczam, ze znane mi sg przepisy o gospodarce kasowej oraz, biorg

odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi wartosci pieni¢zne.

LoOdz, dnia.......cooooees



Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

Szuflada Nr...........

Protokét Nr.....z dnia.........

Z komisyjnej kontroli* /komisyjnego przekazania* Kasy po zakonczeniu* / przed rozpoczeciem*, czynnosci
kasowych, w obecnosci Kasjera* / Kasjeréw*:

..................................................... kasjer kontrolowany*/zdajacy*/przejmujacy* Kase
Imi¢ i nazwisko
..................................................... kasjer kontrolowany*/zdajacy*/przejmujacy* Kase
Imig i nazwisko
Komisja w skladzie :
.......... Imle;lnazmsko e
.......... Im1¢|nazw1sko R NMHAER S
1) Ustalila stan gotowki w kasie w kwocie: ..................... zh(stownie:..................... )
2) Ostatni Raport Kasowy: N e zdnia: ...,
- ostatni dowod KP: N e zdnia: ...
- ostatni dowod KW: NI zdnia: ...
wykazuje saldo w kwocie zt................ (stowniezt: ... )

3) Komisja stwierdza zgodno$é* /niezgodnos$é* gotowki ze stanem raportu kasowego .
4) Komisja stwierdza niedobdr* / nadwyzke * / z ................ (stownie..................... )
5) Czeki gotowkowe :

6) Komisja stwierdza zgodno$é* /niezgodno$é* numerdw i stanu czekéw z ewidencjg drukéw $cistego
zarachowania

7) Komisja stwierdza zgodno$¢* /niezgodnosé* stanu depozytow z ewidencja depozytow . *

Na tym protokdt zakonczono i podpisano :

Podpisy Komisji: Podpisy Kasjera* /Kasjerow*:
| PSRRI | SR
2 2

*niepotrzebne skreslié



Zatacznik Nr 11
do Instrukcji

Protok6t Nr ......z dnia

Z komisyjnej kontroli* /komisyjnego przekazania* depozytow rzeczowych przechowywanych w

Kasie po zakonczeniu* /przed rozpoczgciem*/, czynnosci kasowych, w obecnosci Kasjera
/Kasjerow*:

..................................................... kasjer kontrolowany*/zdajacy*/przejmujacy* Kas¢
Imig¢ i nazwisko
..................................................... kasjer kontrolowany*/zdajacy*/przejmujacy* Kase
Imi¢ i nazwisko
Komisja w skladzie :
Imi¢ i nazwisko stanowisko
Imie i nazwisko stanowisko
Ustalita stan depozytow w kasie:
a/ gotowkowych kwotazt ...
b/ rzeczowych sztuk:

Komisja stwierdza zgodno$¢* /niezgodnosé* stanu depozytdéw z ewidencja depozytow.

Na tym protokét zakonczono i podpisano :

Podpisy Komisji: Podpisy Kasjera* /Kasjeréw*:
| PP Lot
2 s 2

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 12

do Instrukcji
WNIOSEK O ZALICZKE
Imi¢ i nazwisko Stanowisko
numer dowodu osobistego stuzbowe
adres zamieszkania
Komoérka Organizacyjna Data 20
Prosze o wyptacenie mi zaliczki w dniu wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi [losé Kwota

Razem

SHOWIIE ZL. oot e e e




Zatwierdzam dowéd jako sprawdzony Sprawdzono pod wzgledem formalnym i Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkéw publicznych
pod wzgledem merytorycznym rachunkowym
data podpis data podpis data podpis
Zaliczkg wyptacono w kwocie .................. data Powyzszg zaliczke zobowigzuje sie
1 nr wyciagu bankowego ......................... rozliczy¢ w terminie do dnia ..................

upowazniajgc rownoczesnie do potracenia kwoty nie
rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

data i podpis podpis zaliczkobiorcy



Zalacznik Nr 13
do Instrukcji

ROZLICZENIE
ZALICZKI nr dowodu
z dnia....ieiiinenenns
20 ..... r
przez
Ob.
Zaliczka Zatacz. dowody sprawdz. pod wzgledem merytorycz.
Wydatkowano wg
zestaw. na odwrocie data podpis
Zestawienie i zal dowody sprawdzono pod wzgledem
do wypfaty *) formalnym i rachunkowym
do zwrotu
data podpis
Ilo$¢ zat. data podpis pobierajacego
Konto W-n Kwota zt Dowdd kwalifikuje
si¢ do wykonania
dyspozycji realizacji
wyplaty
RAZEM
dat dpis
K-to Ma Zaliczka ata - podp
Do wyptaty
Nr rachunku bankowego
Do zwrotu
Nr rachunku bankowego
STOWIUIE ettt st ettt e e e e st et eb e a e e Rt e e et e ea e ne e s Re s e e est e aabe e e eseenrares
ZEOLYCR Lottt et st b et e e ket e e ee e bt s e e baeatee sree e Rt s ke e aatne s bsaenaee s rresnnnnnes
Whptacono niewydatkowang kwote zt...................
P2 o] 5 (o)) O OO OO OO OSSR
stownie

data i nr wyciagu bankowego, podpis
*) niepotrzebne skreslié




Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwota zt

K-to Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

K-to Ma



Zatacznik Nr 14
do Instrukcji

Czese 1

Zleca sie pracownikowi komérki organizacyjnej Pani/Panu

WYKONANIE W ANIU ceiiiiiiieieiieieeeniitie sttt e serreeesnreeresssabe e e s esstnaeeesneneeesenntneesassanesesssns
nastepujgcych prac:

...................................................................................................................................................

Przewidywany czas pracy : od godz. ................. do godz. .....ccooveeeiinnnneen.
Uzasadnienie pracy :

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

Data i podpis Data i podpis Kierownika  Data i podpis Dyrektora Data i podpis Dyrektora
zlecajacego prace Komorki Organizacyjnej Departamentu Biura ds. Zarzadzania Kadrami

w Departamencie Prezydenta

Czg¢s¢ 11 ( wypetnia pracownik portierni )
Faktyczny czas pracy :od godz. ............ do godz. ..............

............................................

Podpis pracownika portierni*

Potwierdzenie wykonania pracy .**
Podpis zlecajacego

*

- dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych w budynku UMEL
** - dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych poza budynkiem
UML



Komédrka Organizacyjna

Ewidencja godzin nadliczbowych

Zalacznik Nr 15
do Instrukcji

Nazwisko 1 imi¢ PraCOWNIKA ........cccceeveveveriveriinsisiiesiiesetese oo eseseeassesessnssssnanes Rok....ccvuneee.
Liczba Rozliczenie godzin nadliczbowych Liczba godz.

Numer . .
Lp. | Data . godz. . nadliczbowych Uwagi

zlecenia . Do zaptaty Do odbioru .

nadliczb. narastajgco

1. [ 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.




WNIOSEK

Zatacznik Nr 16
do Instrukcji

o wyplat¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe

dla pracownikéw komorki organizacyjnej

Liczba godzin nadliczbowych

. ca . Nr
Lp. Nazwisko i imi¢ Jlecenia Ogolem W tym godz.
Nocne
1. 2. 3. S.

.......................

Data i podpis Kierownika

Komérki Organizacyjnej

Akceptacja:

Data i podpis Kierownika
Oddziatu Spraw Osobowych
Biura ds. Zarzadzenia Kadami

w Departamencie Prezydenta

.......................

Data i podpis Dyrektora

Departamentu

Data i podpis Dyrektora
Biura ds. zarzadzania Kadrami

w Departamencie Prezydenta



KARTA WYNAGRODZEN PRACOWNIKA

Angaz

Imie i na
A S

PES

Angaz
od

Wydziat

Forma zatrudnienia

DF

SPC Pozostate sktadniki

Wynagrodzenie -
zasadnicze %

Kwota

%

angazowe

Kwota (DS, DMOT. itp)

Zalacznik Nr 17
do Instrukcji

Sktadniki

Skiadnik

Styczen

Luty

Marzec Kwiecien

Maj Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesienn| Pazdziernik

Listopad  |Grudzieri

Razem

wyn.zas.

wystuga

Razem

Zasitki

Skiadnik

Styczen

Luty

KwiecieLl

Marzec |

Maj Czerwiec

Lipiec

Sierpien

| Wrzesien| Patdziemik |

Listopad ‘Grudzien l

Razem

Wi dodatkowe

Skiadnik

Styczen

Luty

Marzec Kwiecien

Maj Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien| Pazdziernik

Listopad |Grudzien

Razem

Razem

Potracenia

Skiadnik

Styczeni

Luty

Marzec Kwiecien

Maj Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien| Pazdziernik

Listopad  (Grudzier

Razem

pods.spot.

skt.emeryt.

skt.rent.

skt.chor.

R-M spot.

pods.zdrow.

skt.zdr.9%

pods.opod.

ulga

koszty

podatek

Razem

Potracenia Inne




e

Razem

Sktadnik Styczent Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesienn | Pazdziernik Listopad Grudziert
f
Dofinansowania
Sktadnik Styczen Luty Marzec Kwiecient Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesien | Pazdziemik Listopad Grudzier Razem
fi
Bo e
Sktadnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wirzesieri | Pazdziernik Listopad Grudzieri Razem
f
wypiata
info
Skiadnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesiei | Pazdziernik Listopad Grudzien Razem
n
skt.zdr.7,75%
‘Notatki 7
Rok Miesigc Tresé notatki

Lista




Zalacznik Nr 18
do Instrukcji

Lodzdnia ..ooovee e,
Imie i NAZWISKO .oevvveveieiieieeerec e,
StanOWISKO ..vovviiieieier e
Wydzial. ... e

Urzad Miasta Lodzi
Biuro ds. Zarzadzania Kadrami

Departament Prezydenta

WNIOSEK

Na podstawie art. 22* ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2020 r. poz. 75, z pdézn. zm.) — wnosz¢ o wyplacenie kwoty dodatkowego
wynagrodzenia W WySOKOSCI ......cccoeerererennee. zt. — co stanowi 65 % zasadzonych kosztow
zastgpstwa procesowego w sprawie sygn. akt

W zalaczeniu :

Data i podpis

Zatwierdzam dowdd, jako sprawdzony pod wzgledem merytorycznym



Zatacznik Nr 19
do Instrukcji

RACHUNEK ( catkowity/czgsciowy*) Z DNIA ....cc.cccoevvvvrveeiiieeeenee,
Q1A ettt et e e etbe e treene e e rbeeetteeteesnesereeas
Wystawiony przez : _
IMiQ oo NAZWISKO ..eoiiiiiiiiiiiiiicce e
Data urodzenia ..........ccceeeeecnieeiieciiceeeneen.
NePESEL [ | | [ J [T T[] 1]
Miejsce zamieSZKania .........ccecveeviieercereiriereriieeneeresieenns Kod poCzZtowy .....c.ccecceevivvieeccnnns
ULCA weevetieirieeeiec e Nrdomu.................. Nr mieszkania ....................
NrkontaROR _ /  / /(|
Urzad Skarbowy ........cccoccvvveveieenrennnns AdIS oot
Za wykonanie z umowy - zlecenia ( umowy o dzieto ) zdnia .......cccceuveeieiiciiiiiiii
NASTEPUJCYCH PIAC : ovveiiiiiiiieieiieee et e e et te e eete e e e e s reeeesaatee e e s ssreeesesssaneeessasnaeeesassssnsesensnnns
Nalezno$¢ brutto : .......cccceeeennnn. zh (slownie Zh ..oooooiiiii e )

Oswiadczam , ze prace wykonalem osobiscie, ustugi te nie wchodzg w zakres mojej
dzialalnosci gospodarczej wykonywanej na rzecz ludnosci .

Oswiadczam, ze wyzej wymienione prace nie sg przedmiotem prawa autorskiego/sg
przedmiotem prawa autorskiego*

Data i podpis wykonawcy
umowy zlecenia,

umowy o dzieto

Stwierdzam wykonanie powyzszej pracy oraz
zgodnie z §..... umowy zlecenia zdnia............... potwierdzam wykonanie czynnos$ci
w ramach ww. umowy w liczbie godzin...... W miesigcu.............. roku.........

........................................................

Data i podpis osoby upowaznionej
do potwierdzenia odbioru pracy
w ramach umowy zlecenia

lub umowy o dzielo

*niepotrzebne skresli¢



Wyliczenie naleznosci:

1. NaleZnos$C DIULIO .....oiiiiiiiiiieeiereetee ettt r ettt e errre e e s e tte e e s s e taaeeeseanseeeeesnanes zt

2. Koszty uzyskania przychodu .........cccooiiiiiiiiiiiiiiictece e zt

3. SKIAAKI ZUS....eeiiiieiete sttt ettt e e et e s e e s bt e e e st e e ebae e sbt e e s tteaerbeeseanraeeenneeas zt

4. Podstawa opodatkOWANIA ..........ceviviieriiiiriiiiniie et ceetre et e e st e e streeareeessaraesssereesaanas zt
[1- (2+3)]

5. Zaliczka na podatek dochodowy (US)....ccoovuiiiiiiiiiieieiieiee ettt cvae e e e e zt

6. Skladka ZATOWOINA........oviiiiiiiiiiiiiieee ettt e reree e s etere e e sere e e e s e s btaseesanaeeessesnsaneasanns zt

7. Naleznos$¢ netto do WYPIALY ...coooviiiiiiiiicrec et sve e 7k
(1-3-5-6)

Zatwierdzam



Zatgcznik Nr 20
do Instrukcji

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
*)

pieczed instytucji (Poda¢ daty przybycia i wyjazdu)

POLECENIE WYJAZDU

.....................................................................

do

.....................................................................

data podpis zlec.

Nazwisko i imi¢ delegowanego

Proszg¢ o dokonanie przelewu zaliczki w kwocie zi. ............... stownie zt. ....coocoeiviiiiii
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ........ccccevevvveverieenieennne,
NI Konta bankoWegO0. ... ..oouuiiiii i e
lub e — czek, Numer dowodu 0SODIStEZO ...ouuiriiettiiitiiie i iieeeeeeaereaaans
adres

Zobowiazuje si¢ rozliczy¢ z zaliczki w terminie 14 dni po zakonczeniu podroézy upowazniajac
rownoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia

...................................

Podpis delegowanego

Zatwierdzam dowdd, jako sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym

dnia ........ccoociiiien POAPIS ceeeiti i
Zatwierdzam do wyplaty ze srodkéw publicznych kwote
Zh Stownie

Dysponent $rodkéw publicznych




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymieni¢ $rodek lokomocji , klasg , rodzaj biletu ( bezptatny , ulgowy , normalny ) . Przy uzyciu wlasnych

Przekazano zaliczke w kwocie

Data i nr wyciggu bankowego,

srodkéw lokomocji (samochéd) podaé rowniez ilo$é km i stawkg za 1 km )*

WYJAZD

PRZYJAZD ) Koszty
Srodki Przejazdu
miejscowosé data | godz. Miejscowosé data godz. Lokomocgji*) Zt
Ryczalty na dojazdy
R - k sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Razem przejazdy , dojazdy
Diety
..................................................... Noclegi wg rachunkéw
data podpis
Zatwierdzono na zl. ... Noclegi — ryczait
ZE. o Inne wydatki wg zatacznikow
=
.......... S
data 2 g
2 g
........................................................................... g )
dysponent 3
$rodkow publicznych
podpis zatwierdzajacego
Prosze przekaza¢ na nr konta bankowego Zalaczam Pobrano zaliczke
..................... Do
dowodow wyplaty - zwrotu
Niniejszy rachunek przedkladam
Podpis delegowanego | e e
data podpis

data i podpis




Zalacznik Nr 21
do Instrukcji

Oznaczenie przedsigbiorcy (pieczeé firmowa)
Nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby
Uzywajacej pojazd (pracownika/wlasciciela)

Pojemno$¢ silnika..............ococ

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Liczba Stawka za
kolejny Data Opis trasy | Cel wyjazdu faktycznie 1 kilometr Wartos¢ Podpis
wpisu wyjazdu wyjazdu przejechanych | przebiegu B)x(6) pracodawcy
(skad — kilometréw zt zt
dokad) gr gr
1 2 3 4 5 6 7 8

RAZEM




Zalacznik Nr 22
do Instrukcji

..............................................................

..............................................................

( pojemnosc¢ silnika samochodu )

OSWIADCZENIE
W miesigeu ....ccocveerervrieeerennnen. 20 .... r. przyznany mi ryczalt finansowy na uzywanie
wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych wykorzystatlem w wysokosci ....c.occvvevceveinineennnnenn. zh
Korzystatem z:
- pojazdu stuzbowego w przejazdach lokalnych  od ...................... do e
- urlopu wypoczynkowego / okolicznosciowego od ..........cueueeeeee. do e
- delegacji stuzbowe;j 0od oo do oo
- zwolnienia lekarskiego od .o do v,
SN et 0d i do v,

(podpis)



Zalacznik Nr 23
do Instrukcji

Protokél
przekazania — przeje¢cia
aktywoéw trwalych

Strona
PrZEKAZUJACA. ..ottt ittt et e e s e
reprezentowana przez.

Strona PrzejmuURCA.......ccooooiiiiiiiiiiiiiiii e e e sabaen
reprezentowana przez:

Podstawa prawna przekazania...........cccccceeriuiiiiiiiiiiiniieeiieeeee e e

Przedmiotem przekazania jest:

1. nazwa (wg zalgcznika**)* ...
numer inwentarzowy (wg zalacznika**)........cccocvviieiiiiiiniii e
MIEJSCE UZYTKOWANIA. ....vviiiiiiriiiieriiiierieteetteeeitteesteeeeteeesabteessbseeeesaeeserarassseessnseeessnerasanens

2

3

4. charakterystyka techniczna (wg zalacznika*™*).........ccccoiiiiiiiiiiice e,
5. czas wezesniejszego uzytkowania (wg zalacznika**)........cccoeveeeeiiiiiieniiiiee e,
6. warto$¢ poczatkowa (wg zalgcznika**)*.........cccovviiiiiiiiii e
7. wartosé umorzenia (wg zatgcznika**)*............ooeeiiiieienn, na dzien
8. metoda amortyzacji (wg zalgcznika**)*

9. stawka umorzeniowa (wg zatacznika**)*

1

0. symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zatacznika**)*

...........................................................................

.......................................

Strona przekazujaca: Strona przejmujgca:

............................................................................

Wyjasnienia:
* - nalezy wypeti¢ obowigzkowo
** - nie potrzebne skreslié



Zatacznik Nr 24
do Instrukcji
Protokol
Ujawnienia/wyceny aktywéw trwalych™
(np. srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych)
I. Ujawnienie aktywa trwalego
Komoérka organizacyjna ujawniajgca aktywa trwate reprezentowana przez pracownikow:

.................................................................................................................................................

nazwa (wg zalacznika**)*..........ccooviiriii e

miejsce uzytkowania (10Kalizacja)........coccereiiiiiiiiiiiiiiiiie e
charakterystyka techniczna (wg zatgcznika™*).........ccccoevviiiiniiiiiiniiniecee
czas wczesniejszego uzytkowania (wg zalacznika*™*)..........ccoooviiniiiiniiiinni
wartos¢ poczatkowa (wg zalgcznika**)* . ...
warto$¢ umorzenia (wg zatagcznika**)*...........cocveirinennnnn na dzief........c.ccccvvveeeecnnnnennn.
metoda amortyzacji (wg zalgcznika** ) .....cocovviviiiiiiiii e
stawka umorzeniowa (Wg zalgeznika** ) ..o
symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zalacznika**)*..........cc.occovvvvvvrerrennne

WHR_NAUNE W =

Wskazanie komorki organizacyjnej przyjmujacej we wladanie/nadzor/uzytkowanie aktywa
trwatego**

......................................................................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

Podpisy pracownikéw komorki organizacyjne;j

II. Wycena ujawnionych aktywéw trwalych
Komérka organizacyjna dokonujaca wyceny aktywa trwalego reprezentowana przez pracownikow:

W zwigzku z ujawnieniem ww aktywoéw trwatych poza inwentaryzacjg/ujawnionych podczas
inwentaryzacji** dokonano wyceny zgodnie § 57 ust.2 (okresli¢ w szczegdlnosci:metode dokonania
wyceny):

........................................................................................................................

L6dz, dnia ....ooeeiieiiiiiiinn,
Wyjasnienia:

* - nalezy wypehié obowigzkowo
** - nie potrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 25
do Instrukcji
Protokot
przyjecia aktywa trwatego do eksploatacji
zdnia ......oooiiiiiinn
(dot. $rodka trwalego powstatego w wyniku realizacji inwestycji)

I. Nazwa $rodka trwalego
Inwestor: (wykonawca)

Przejmujacy w imieniu Miasta: (komisja zlozona z pracownikéw merytorycznej komorki
P03 101122104 b L=y 1 5P

..................................................................................................................

.................................................................................................................

Charakterystyka:  (techniczna) §rodka  trwalego  odbieranego do  eksploatacji

.................................................................................................................

................................................................................................................

K500 s R 0Te Lo} (o) o b LA U

Wartos¢ srodka trwatego (Dla pojedynczego obiektu):

Lp. | Dokument Data |Nazwa $rodka trwalego Wartos¢ w zt.
potwierdzajacy zakup (nr fabr., jego lokalizacja)
(np. nr faktury,
akt notarialny)

RAZEM

DodatkoWe INfOImMaACTE: ...\ vttt e e e et e e e s s re e e e e e e aaaeeens

.................................................................................................................

Uwagi i zastrzezenia (np. dot. jakosci wykonanych prac i zasady usunigcia ewentualnych
LTS 1) (=3 <

..................................................................................................................

Podpisy strony: przekazujacej przejmujace;j

Potwierdzenie wartosci inwestycji
przez Wydziat Ksiggowosci

...................................................

Podpis pracownika Wydzialu Ksiegowosci



Rozliczenie rzeczowo-finansowe poniesionych nakladow zrealizowanej i oddanej do uzytku
inwestycji

I1. Nazwa zadania inWestyCYJNEZO. ... vvuetenttetanteeeteatteeaneereeieereeneeeneeanans

Inwestor realizujacy inwestycjg:

Urzad Miasta Lodzi, Nazwa Departamentu i Wydziatu

Uzytkownik:

Urzad Miasta Lodzi, nazwa jednostki, ktorej powierzono piecz¢ nad $rodkiem trwatym

Podstawowe dane o zrealizowanym zadaniu inwestycyjnym:

1. Zakres rzeczowy:

Nazwa 1 adres

2.1 Dostawca

Nazwa i adres

2.2 Nadzor Inwestorski

Nazwa i adres

2.3 Wykonawca dokumentacji:

...............................................................

Nazwa i Adres

3. Termin realizacji :



5. Specyfikacja srodkéw trwatych powstatych w wyniku zadania inwestycyjnego do
wprowadzenia do ewidencji srodkow trwatych :

Nazwa, numer inwentarzowy, wartos¢ srodka trwatego

6. Zalaczniki:
- Protokot koncowego odbioru robot budowlanych zdnia ..................

Data: ................. Sporzadzit: ...
Data: ................. Sprawdzil: ...
Data: ................ Zatwierdzil: ...

Dyrektor Wydziatu realizujacego inwestycje

Weryfikacja nakltadow w Wydziale Ksigegowosci

Dokonano weryfikacji zgodnie/ niezgodnie z ewidencjg na koncie 080.



Zatacznik Nr 26
do Instrukcji

Protokol przekazania nakladéw inwestycyjnych lub innych aktywéw trwalych”
zdnia ...ooovevinnnnnnns

Strona przekazujaca reprezentowana przez:

Przekazujemy poniesione naklady inwestycyjne/inne aktywa trwate na kwote brutto
............................................... zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Lp.| Nazwa dokumentu Data Okreslenie poniesionych Wartos$¢ w zt.
naktadow

RAZEM

Dodatkowe informacje (np. Zroédto finansowania tzn. budzet gminy, dzial, rozdzial, paragraf)

...............................................................................................................

Strona przekazujaca: Strona przejmujaca:
Wiceprezydent Miasta Kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej
(imi¢ i nazwisko) (imi¢ i nazwisko)

Kierownik (nazwa kom. org.)

(imi¢ i nazwisko)

Potwierdzenie warto$ci
przez Wydziat Ksiegowosci

...................................................

Podpis pracownika Wydzialu Ksiegowosci



Zalacznik Nr 27
do Instrukcji

Protokoél
odbioru nabycia aktywéw trwalych

Komisja w skladzie:

Nr fabryczny: (w przypadku $rodka trwalego)............oooiiiiiiiiii i
Nr licencji: (w przypadku np. Oprogramowania) ..........c.eeeeeeeereneeernineeerneeeersnnneeeanns

Charakterystyka srodka trwalego/ warto$ci niematerialnej i prawnej:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Srodek trwaty zostal przekazany do uzytkowania W dnil ...............c.evvveiineninneneinnnnn..
o o
(nazwa komorki organizacyjnej)
pokdj: il nazwisko uzytkownika: ............o
czytelny podpis UZYtKOWNIKA: ...t e e e
Symbol grupy rodzajowej WUS (w przypadku srodka trwalego):.........ccvvvviiiiiiiiiinnnenn,
DOStAWCA: . .. e
Dokument ..........ccoeeiiiiiini... zdnia ......ooooeeeiiinn., nakwote .......ooceeviiiiiiiiiennnn,

Czas trwania [ICeIMCII: .. ettt e e e e e e e e e e
VA 7 o o b

YU KOSZEU (M) Lo e s
kod KIasyfiKacii (ZEFM): ...t

Dodatkowe informacje:

........................................................................................................................

..................................

podpisy (cztonkéw komisji)



Zalacznik Nr 28
do Instrukcji

Protokoél
z likwidacji aktywoéw trwalych
y A1 |11 T: RO

Komisja likwidacyjna w skladzie:

.............................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..................

Przedmiotem likwidacji jest:
(nazwa srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej)

(lokalizacja - @dTES) ociiieiiiireteceirr ettt esete e s re e st e s bte e s bt e e et ta e e aeeeaanae e nraeesabeaeennes
(NUMET INWENTATZOWY)  .eiiiiiiiiiiieiieritteritre st e st e e sbteesbeeesaseeseeteesneresassaesenbaeessssaeanneeeessnseens
(uwagi np.: potwierdzenie dokonania likwidacji bez zastrzezen, zgodnie z zakresem umowy,
wg ustalonej metody, z usterkami, czy bez, termin usunigcia usterek, sposéb ewentualnego
wykorzystania zlomu itp.)

..........................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Na tym protok6t zakonczono.

Podpisy Komisji:



Zatacznik Nr 29
do Instrukcji

Protokél
kradziezy/zagini¢cie aktywa trwalego
z dnia .

Komisja w skladzie:

Przedmiot kradziezy (zagini¢cia):

(nazwa SrodKa trwal€g0)  ....coeceiiiiiiiiiiiiier
(lokalizacja - adres) et rettretesieaieeraeaeteeteriarntrateteaeeaartrataraeeeeeaeanaarerarareeeeeeeeeeenaarnrarerees
(NUMET INWENTATZOWY)  +.niiiieiirieeriieeeeesiieeeeesesteeessutsaeresasnesssesnsenessensssnesesesnsesnessonsssssesonnne
(warto$¢ poczatkowa) ...

(warto$¢ umorzenia) e eereeererreeerer e

(uwagi np.: opis zdarzenia, dodatkowe ustalenia lub wyjasnienia itp.)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Na tym protokotl zakonczono.

Podpisy Komisji:



Zatgcznik Nr 30
do Instrukcji

REWERS

0 7] V718 - o o
(imi¢ i nazwisko)

88 7 4] 43 L )21
(imi¢ i nazwisko)

Nazwa $rodka trwatego:

........................................................................................................................

data PrzeKazamia: ... ... e e

Przyjmujacy zobowiazuje si¢ do:
1) uzytkowania srodka trwatego zgodnie z jego przeznaczeniem i w ustalonym zakresie,
2) ponoszenia kosztéw eksploatacji, konserwacji i innych drobnych napraw,
3) przejecia odpowiedzialnosci materialnej w okresie jego uzytkowania.

PRZEKAZUJACY: PRZYJMUJACY:

Rewers traci wazno$é w zwiagzku z":
1) przekazaniem dokumentu zmiany miejsca uzytkowania,
2) wystawieniem dowodu OT,
3) potwierdzeniem zwrotu srodka trwatego.

* . ryer
niepotrzebne skresli¢

ZWROT SRODKA TRWALEGO

............................................................................................

Data zwrotu

............................................................

Fodz, dnia ....ooovveeei



Rejestr weksli in blanco wystawionych przez Miasto L6dz — ewidencja pozabilansowa

Zatacznik Nr 31

do Instrukcji

e

Numer Data Przewidywany | Imig¢ i nazwisko Data zwrotu Imi¢ i nazwisko

pozycji | rejestracji okres zwrotu | osoby, ktéra pobrata | anulowanego osoby, ktdra
rejestru | weksla Kwota Dane weksla podpisana weksla in blanco | dokonata zwrotu

in blanco | Przedmiot zabezpieczenia | zabezpieczenia | wierzyciela in blanco przez Skarbnika po zakonczeniu anulowanego
i wartoé¢ zabezpieczenia Miasta deklaracj¢ umowy weksla in blanco

wg umowy wekslowa wraz
z wekslem in blanco
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik Nr 32
do Instrukcji

Kierownik
Komorki Organizacyjnej

Dyspozycja ujecia w ewidencji ksiggowej (pozabilansowej) zmian
w wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa

Wydzial o prosi o ujecie w ewidencji
ksiggowej (pozabilansowej) zmian w wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntow
Skarbu Panstwa z tytuhu:

1. zwigkszennakwote ............ocvvieiiiinne.. zl,
2. zmniejszennakwote ..., zi

zgodnie z zestawieniem do niniejszej dyspozycji.

(data i podpis Dysponenta srodkéw publicznych)



Zalacznik Nr 33

do Instrukeji
Kierownik
Komoérki Organizacyjnej
Zbiorcza dyspozycja ujecia w ksiegach rachunkowych naleznosci Skarbu Panstwa
Nr.......zdnia ........
Nr dokumentu Nrinazwa Termin Kwota | Kwota | Kwota Data wyst. Data
Lp. R
P / Nr teczki kontrahenta platnosci netto VAT brutto Konto kontrahenta faktury Nr faktury Nr PK ksiegowania aty
Parametry wydruku z systemu GM:
Data utworzenia terminarzy: od ......... do ...
Termin ptatnosci: od ......... do .
Zaksiegowanie: NIE
Dochéd budzetu roku............ w zatwierdzonym
planie finansowym
Dysponent {symbol
dysponenta)
Dziat
Rozdziat
Paragraf

Podziat administracyjny

Podziat kompetencyjny

Kod klasyfikacji

Data i podpis dysponenta srodkéw publicznych

lub osoby upowaznionej -




